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0 باوربوينت 2013 هو جزء من طقم اه 
1 على تطوير عروض تقديمية ديناميكية ات 2 
بسركة وفعالية ثم تسليمها للجمهور. يقدّم هذا الكتاب نظرة شاملة 
على ميزات باوربوينت التي سيستعملها معظم الأشخاص أكثر من 
غيرها. 
لمَن هذا الكتاب 

هذا الكتاب وبعبة الكتب في السلسلة اوه 0 قصهم 
0 ع ات سكن استعمالها في وا وى أي ححص تواء 
كنت مرتاحا من قبل بالعمل في باوربوينت وتريد أن تتعلم عن 
الميزات الجديدة في باوربوينت 2013 أو كنت جديدا في عالم 
باوربوينت: يزودك هذا الكتاب بخبرة عملية لا تقدّر بثمن لكي تتمكن 
من إنشاء وتعديل وتسليم عروض تقديمية محترفة بسهولة. 


طريقة تنظيم هذا الكتاب 

ينقسم هذا الكتاب إلى ثلاثة أجزاء. يستكشف الجزء1 الخبرة 
اليومية للعمل كي 2 3. ويناقش الحزاه وسائل تنحسين 
أكثرء بالإضافة إلى تخصيص وظائفية البرنامج لتلائم الطريقة التي 
تعمل يها. هذه البنية الثلاثية الأجزاء تتبح للقراء الجدد على البرنامج أن 
يكتسبوا المهارات الأساسية ثم يبنوا عليهاء بينما يستطيع القراء 
المعتادين على أساسيات باوربوينت 2013 أن يركّزوا على المواد الأكثر 
أهمية بالنسبة لهم. 

يحتوي ي الفصل 1 على معلومات تمهيدية ستكون مهمة في المقام 
الأول للقراء الجدد على باوريوينت أو لفعراء -5 من ع 
لتاورنويتت: قد تريد التخطي مباشرة إلى الفصل  .2‏ 

هذا الكتاب مصمّم ليرشدك خطوة بخطوة في كل المهام التي 
وعدلت مع كل التمارين, ستكتسب براعة كافية لتكون قادراً على 


إسفاء والعمل مع معظم آنواع عروض باوربوينت التقديمية. 0 
للحصول على المهار ان الت تحتاج إلبها بالضبط” 


تنزيل ملفات التمارين 

قبل أن يمكنك إكمال التمارين في هذا الكتاب» تحتاج إلى تنزيل 
ملفات تمارينه إلى كمبيوترك. يمكن تنزيل ملفات التمارين تلك من 
موقع الدار العربية للعلوم على العنوان 1.1:مىء ط(إكة./1707// تضغط أو 
0015.0 (101017.35//: م11 ثم نقر الارتباط "تنزيل ملفات" في الشريط 
الأفقي العلوي. تظهر عندها صفحة التنزيل حيث يمكنك أن تنقر 
الارتباط الخاصض بهذا الكتاب. 


استكمال هذا الكتاب” 


يسرد الجدول التالي ملفات التمارين لهذا الكتاب. 


الفصل الملف 
الفصل 1: استكشاف مايكروسوفت اإجتماع المبيعات 
باوربوينت 2013 امم 
اجتماع المبيعات 
0 
بالألوان.:امم 
رحلات الشراء.عتامم 
الفصل 2: إنشاء العروض التقديمية اتجاه الخدمة.نى 00 
تقدم المشروع.امم 
الخدمة اتاروم 
الخدمة ب.:تام 
سفر الشراء ب.نتامم2 
الفصل 3: العمل مع الشرائح اجتماع الشركة.عامم 
ال 
بالألوان امم 
المجتمع | م 
المجتمع ب.غتادهم 
المجتمع حج.غنامم 
المناظر الطبيعية 


الفصل 4: العمل مع نص الشريحة 


الفصل 5: إضافة تحسينات بصرية بسيطة 


الفصل 7: تقديم المحتوى في جداول 


الفصل 8: تنقيح العناصر البصرية 


أمعامم 

المناظر الطبيعية 

ب .عامط 

أتامم 

خدمة المجتمع 

ب .امم 

خدمة المجتمع 
جامم ل 

الرحلات ا.عتامم 
الرحلات ب.عتادوم 
استهلاك المياه.ؤذول<: 
توفير المياه أ.غتامم 
توفير المياه ب.:امم 
توفير المياه ج.:امم 
زوفا.ومز 

لسان اللحية.ومز 
يوميات [أ.غتامم 
يوميات ب.امم 
اجتماع أا.عتامم 
اجتماع ب.عتاوم 
تناغم.:)مم 

الخير والشر.عنم 
مشاريع الخدمة 
اعتمم 

مشاريع الخدمة 

ب .عامط 

اجتماع مايو .امم 
توفير المياه ا.ختامم 
توفير المياه ب.:امم 
معدات جديدة.152: 
اجتماع يونيو.:ةامم 
البستنة 
الطبيعية.:امم 
توفير المياه.ءامم 
نبتات محلية.:)مم 
نبتة محلية08.1ز إلى 


الفصل 9: إضافة تحسينات اخرى 


الفصل 10: إضافة حركات وأصوات 
وفيديوهات 


الفصل 11: مشاركة العروض التقديمية 
ومراجعتها 


الفصل 12: إنشاء عناصر مخصصة للعرض 


نبتة محلية8.6م 
اجتماع يوليو.:امم 
الإجراءات.كنك00 
توفير جديد 
للمياه.عتامم 
تنظيم [أ.كتامم 
تنظيم ب.:امم 
تنظيم ج.غتامم 
حديقة طبيعية | 10110 
حديقة طبيعية 
ب .تام 
الحياة البرية.1111/لا 
رنشعأ.17112 
عصفور.08[ 
فراشة.101111 
كوخ ومك امم 

م بيثئي صحي 
أمتامم 
نظام بيئي صحي 
ب .عامط 
اجتماع توب أا.خاوم 
اجتماع ثوب ب.تاهم 
اجتماع ثوب ج.غتاهم 
اجتماع سف.خاوم 
اجتماع صد.عتادوم 
استهلاك المياه.عامم 
تناغم البيت.ئامم 
عرض الكوخ أ.ءامم 
عرض الكوخ ب.تامم 
المشاريع.:امم 
الاجتماع 
السنوي.خامم 
البوم صور.ءامم 
طبيعي [.امم 
طبيعي ب.غام2 
طبيعي ج.221 
نبتة محلية08.1[( إلى 


نبتة محلية08.3[ 
الفصل 13: التحضير للتقديم الإجراءات.نك 00 


مويمر 
| نمترين .7213 


إذا كنت تفصّل أن تكون قادراً على استشارة الإصدارات المكتملة 
لملفات التعارون في وقت لاحقء احفظ ملفات التمارين المعدّلة في 
نهاية كل تمرين. وإذا كنت قد تريد تكرار التمارين» إما احفظ ملفات 
التمارين المعدّلة بإسم مختلف أو في مجلد مختلف. 


الحصول على دعم وإبداء ملاحظات 


تزؤّد الأقسام التالية معلومات عن الحصول على مساعدة مع هذا 
الكتاب والاتصال بنا لتزويد ملاحظات أو للتبليغ عن أخطاء. 


لقد بذلنا ما عا لضمان دقة هذا الكتاب والمحتوى المرافق له. 


7 الأخطاء التي تم التبليغ عنها منذ نشر هذا الكتاب مذكورة في 
قع مايكروسوفت برس لدى 223م6ع.20121117 الذي يمكنك إيجاده على 


العنوان التالي: 
ا له 7ل 

الصفحة. 

وإذا احتجت إلى دعم إضافيء الرجاء مراسلة قسم الدعم التقني 
لدى مايكروسوفت برس على العنوان 73مع.)20501 1 ©ه 6ن مستمكم أو 
مراسلة الدار العربية للعلوم على العنوان 2.1ةى .5 © ركه 

الرجاء الانتباه إلى أن العناوين أعلاه لا تقدّم دعماً لبرامج 
مايكروسوفت. 


نريد أن نسمع منك 


في مايكروسوفت برس رضى القارئ مسألة مهمة جدآاء 
وملاحظاتك قيّمة جدآ بالنسبة لنا. لذا رجاءً إبلاغنا رأيك بهذا الكتاب: 
تزع 7“ آلاى |0 0111/16011711119/0 ]0 1111©105.نلاتداتا//: 112 


الاستطلاع قصيرء ونحن نقرأ كل تعليقاتك وأفكارك. شكراً مسبقاً! 


ابق على اتصال 
دع المحادثة بيننا مستمرة! ستجدنا في تويتر على العنوان 
50/75 1 1[|[|إ|[|0101011100إأإ0|أ1 
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1[ - استكشاف مايكروسوفت باوربوينت 2013 


ستتعلّم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
العمل م واجهة باوربوينت 113. 
اباي ل اا و با جر 
البحث ء عن مساحده مع باوربوينت 3. 
لتطوير عروض تقديمية محترفة جاهزة للتقديم لاي جمهور. يمكنك 
استعمال باوربوينت ل-: 
لا د عي ا ا و ا 
استعمال الأثواب ومعارض الأمماطط وخيارات التنسيق 
لتحقيق التركيبة الصحيحة من الألوان والخطوط والتأثيرات. 
لا قد كيم حججك وأفكارك بإضافة صور وأشكال ونصو ص 
عرض فاخر. 
عداو أن مخطايل حدابة - بصرياً 
2 التعبير عن مفهوم باستعفال رسوم 511131416 لإنشاء 
رسوم بيانية متطوّرة تعكس العمليات والهرميات والعلاقات 
الأخرى. 
8 إنشاء أثواب وتصاميم وتخطيطات مخصصة لكي يكون 
لا التعاون مع الزملاء,. تدوين ففراحعة الملاحظات لصمان 
أفضل تقديم ممكن. 
ستتعلّم في هذا الفصل عن برامج باوربوينت المختلفة التي تتوفر 
لكي تتمكن من معرفة البرنامج | لذي تستعمله. ثم ستلقي نظرة عامة 
على الميزات الجديدة في الإصدارات الحديثة لباوربوينت لمساعدتك 
في التعرّف على التغييرات إذا كنت ترقّي من إصدار تعفأ دق . 
ستستكشف واجهة البرنامج: وتفتح _وتتنقل في وتعا بن وتغلق 
العروض التقديمية بطرق مختلفة. أخيراً» ستستكشف كيفية الحصول 
على مساعدة من البرنامج. 


ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين الموجودة 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل01". لمزيد من المعلومات, راجع "تنزيل ملفا 


التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


باوربوينت 20113 هو حزء من مايكروسوفت أوفيس 5353, الذي 
بستصمن تشكيلة كبيرة من البرامج: من بينها مايكروسوفت أكسس 
1, إكسل 2013,/ إنفوباث 2013: لينك 2013: وان نوت 2013: آوتلوك 2013, 
بابليشر 2013, ووورد 53. يتوفر أوفيس بطبعات مختلفة تتضصمن 
تركيبات مختلفة من البرامج؛ يمكنك أيضاً شراء معظم البرامج فردياً. 
فعّالة جداً لإنجاز الأمور. يمكنك تثبيت برنامج واحد أو أكثر من 3 
أوفيس في كمبيوترك. لبعض البرامج عدة إصدارات مصمّمة للمنصات 
المختلفة. رغم أن الهدف الجوهري لكل برنامج يبقى نفسه بغض 
النظر عن المنصة التي يشتغل عليهاء إلا أن الوظائفية المتوفرة 
والطريقة التي تتفاعل بها مع البرنامج قد تكون مختلفة. سنزود وصفاً 
فروق بين ما يظهر على شاشتك وبين ما هو مشروح في هذا الكثاب." 
التثبيتة المكتبية (165!00) القياسية لباوربوينت 2013 البرنامج 
الذي نعمل معه ويظهر في الصور في كل أرجاء هذا الكتاب هو 
كمبيوتراتنا 0 تتكدمود التثبيتة المكتبية كل وظائفية 
باوربوينت اا نه تتوفر كجرء من طلقم البرامج 0 
تلميح أوفيس 365 هو حل يرتكز على الغيمة يزوّد تشكيلة منتجات وخدمات من خلال 
برنامج لترخيص الاشتراكات. بناءً على خطة الاشتراك التي اشتريتهاء ستتمكن من 
الوصول إما إلى التثبيتة المكتبية الكاملة لباوربوينت 2013 وباوربوينت الوبئك أو فقط إلى 
باوربوينت الوبي. 
ويندوز 11 يي تثبيتة لويندوز 8 00 فقط 0 الأجهزة ' التي 
تستعمل نوعا من المعالجات يسمى معالجاً 1 6) تأنى محمّلة 
مسبقا ب- 11 2013 56001062 ع8 عتترم8 م0116 والذي يتضمن وورد 
وإكسل وباوربوينت ووان نوت. 
تملك برامج 181 2013 غدع0نن5 عت عدده11 ع0111 وظائفية البرامج 
الكاملة وتتضمن أيضاً الميزة 100 اعناهطل' (صيغة اللمس) لمساعدتك 
على العمل مع البرنامج وكتابة المحتوى بضغط الشاشة بإصبعك أو 
باستعمال أداة كالمرقم (5)]9:1115). عندما يتم تنشيط صيغة اللمس, 
تُعدّل الواجهة قليلاً لتبسيط التفاعلات على الشاشة: وتظهر لوحة 
مغاتيح على الشاشة لإدخال النص بسهولة (يمكنك تبسيط 


2 


يشغل ويندوز 181 ثم التفاعل مع أوفيس بالأسلوب الاعتيادي). 

لا باوربوينت الوبئىٌ عندما تريد العمل مع عرض تقديمي 
مخرّن في موقع لمايكروسوفت سكايدرايف أو لمايكروسوفت 
شيربوينت» قد تكون قادرآ على مراجعة وتحرير العرض التقديمي 
الوبيّة في بيئة الانترنت التي تعمل فيها وليست جزءا من التثبيتة 
اشتراكات أوفيس 305 وشيربوينت أونلاين, وهو مجان على مواقع 
تخزين سكايدرايف. 
راجع أيضاً للمزيد عن حفظ العروض التقديمية في مجلدات سكايدرايف ومواقع 
بلعم بوعنتك وبر اجع "بد دتما المروس التكديعية” في لقصل" 
مشابه اكثيرا للطريقة التي بعر ضنه ها البرنامج المكتبيث. رغم أن 
في البرنامج المكتبث الكامل, إلا أنه يزوّد الأدوات التي تحتاج إليها 
لإنشاء وتحرير معظم عناصر العرض التقديمي. الأوامر غير 
المتوفرة في باوربوينت الوبيٌ تتحكم بالوظائفية التي لها مستوى 
أعلى كوظائفية إدارة تخطيط الشريحة, تخطيط مربع النص, 
والتنسيقات المتقدمة للنصوص والفقرات؛ إدراج الجداول: لقطات 
الشاشة. المخططات, الأعمال: النص المتخصص او الرموزءه 
ولقطات الوسائط؛ تغيير حجم أو خلفية الشريحة؛ إدارة الميزات 
الخاصة للحركات والمراحل الانتقالية؛ والعمل مع الشرائح 
الرئيسية: عدة نوافذء وعناصر النافذة. أدوات إدارة عرض الشرائح 
ومراجعة العرض التقديميء غير التعليقات البسيطة: لا تتوفر أيضاً 
في التطبيق الوبى. 

يتوفر لك باوربوينت الوبيٌ وباوربوينت المكنبي فى بيله 

القائمة 3 لكك | جرفو العرض التقديمي) ‏ ثم احنيا” 
الإصدار الذي تريد استعماله بنقر )دزوط2ع:20 صز 6زل8 (التحرير في 
ناوربويتت) أو ممم داء/8] أسزوط2ء201 صز غنل8 (التحرير في باوربوينت 
الوبيٌ). إذا كنت تحرّر عرضاً تقديمياً في التطبيق الوبك ووجدت أنك 
تحتاج إلى وظائفية اكثر مما يتوفر» وكان برنامج باوربوينت الكامل 
مثيّتآ في كمبيوترك»: يمكنك نقر 6تذزه20:25 صذ دعم0© (فتح في 
باوربوينت) لفتح العرض التقديمي واستعمال البرنامج الكامل. 
تلفيق: .فى وفت كتابة هذا العلا كانت نرافة أوفبيين الوثة معوافهة مع الاإصدارات 
الحديثة لويندوز انترنت اكسبلوررء فايرفوكسء غووغل كروم» وسافاري. 


يعتمد باوربوينت 3) 3 على الإصدارات السابقة لتزويد الأدوات 
الفغالة لكل احتياجات عرضك التقديمي. إذا كنت شرفي إلى باوربوينت 


جح 


73 من إصدار سابق» ستكون على الأرجح “مهتم جداً بالفروق بين 
الإصدارات القديمة والجديدة وكيف ستؤتر 0 عليك: وعلى الأرجح حح تريد 
المعرفة عنها بأسرع طريقة ممكنة. تسرد الأقسام التالية الميزات 
الجديدة التي ستريد أن ثد رك 00 بناءَ على إصدار باوربوينت الذي 
على الصورة الكاملة. 


إذا كنت ترقي من باوربوينت 2010 
إذا كنت تستعمل باوربوينت 20 ربما تتساءل كيف استطاعت 
مايكروسوفت تحسين مجموكة ميزات وأدوات تبدو شاملة. الميزات 
الجديدة المقدّمة بن باوربوينت 2010 وباوربوينت 2013 تنتصمن التالية: 
لا وظائفية ويندوز 8 باوربوينت 53 ككل برامج أوفيس 53 
هو برنامحج لويندوز 8 غني بالميزات. عندما يشتغل في نظام يشغل 
ويندوز 48 لن ريظهر بمظهر ويندوز 8 الأنيق الجديد فحسب بل 
سيتصمن أيضا أحدث تكنولوجيات اللمس المصممة للأجهزة 
اللوحية والجوّالة. 
لا شاشة البدء يفتح باوربوينت إلى شاشة تزوّد وصولاً سهلاً 
إلى قوالب العروض التقديمية» والعروض التقديمية التي عملت 
عليها مؤخراً: والأماكن التي قد يتم فيها تخزين العروض التقديمية 
الموجودة. : 1 
لا وصول إلى الغيمة عندما تربط اوفيس او باوربوينت 
بحساب لمايكروسوفت (المعروف سابقا بحساب ويندوز لايف) أو 
بحساب لأوفيس 5 سيكون لديك خيار حفظ العروض التقديمية 
"في الّغيمة' ' ضمن مكتبة مستندات شيريبوينت أو سكايدرايف. بعد 
حفظ عرض تقديمي في مكان مشترك,: ستستطيع أنت وزملاؤك 
في العمل أن تعملوا على إصدار واحد للعرض التقديمي في الوقت 
نفسهء باستعمال إما الإصدار الكامل لباوربوينت أو باوربوينت 
الوبي. ١‏ 
8 _ إشارة مرجعية إلى المكان السابق عندما تُغلق عرضاً 
تقديمياً, يعلّم باوربوينت المكان الذي كنت تعمل فيه. لذا عندما 
تفتح العرض التقديمي في المرة المقبلة» يمكّنك علم استئناف 
القراءة من القفز عائداً إلى ذلك المكان بسرعة. 


على الشاشة قن مخآذاة الرسوم 'للخصؤول على فظهر معكرف 

ا معاينة المخطط التفصيلي تم استبدال علامة التبويب 
0 ا(مخطط تفصيلي) القديمة بصغاينة المخطط التفصيلي 
العرض التقديمي: 

طريقة محسّنة لإنشاء المخططات بيانات إكسل المربوطة 
تظهر الآن في نافذةء وتمكّنك عوامل التصفية من انتقاء سلسلة 
البيانات في البيانات المربوطة التي تريدها أن تظهر في المخطط. 

8 تعليقات محسشسنة الزر 0011112625 (التعليقات) على شريط 
المعلومات واللوح 012211:62165) (التعليقات) يسهلان كتابة التعليقات 
والرد عليها. 

ل معاينة المُقدّم محشنة الأدوات الجديدة تسهل إعداد 
معاينة المُقدّم وتعطيك تحكماً أكبر خلال تقديم العرض. مثلاً 
تعطيك مصغرات كل الشرائح نظرة عامة وتساعدك على تسليط 
الأضواء على مكانك الحاليء وتمكّنك وظائفية التكبير/ التصغير 

9 تقديم العرض عبر الوب تبط الميزة عستام6 فلت ا 
التقديمية عبر الوب. بعدما ترسل ارتباطاً إلى العرض التقديمي: 
يستطيع أعضاء الجمهور الذين لا يملكون باوربوينت متابعتك في 


إذا كنت ترقي من ”5 2007 
بالاسافة إلى الميزات المناكشة في العسم السابق» إذا ا ترق 
في يت 0 

ا معاينة 0-6 171617 عوماككك 68 _ كل الأدوات التي تحتاج 
واحد. أعرض 59 الكواليس بنقر علامة التبويب. 16 (ملف).: التي 
حلت محل زر مايكروسوفت أوفيس في الطرف الأيمن للشريط. 

8 شريط قاول لللتخصيصض الخطوة ؛السطقه الثالة في نمو 
الطريقة التي تعمل بها. 

نافذة لكل عرض تقديمي لن تعرض بعد اليوم كل العروض 
اونوك اباو كر لوك ويا اك الود أي بود الو ا د 


اه معاينة القراءة هذه الطريقة لمعاينة العروض التقديمية 
تمهيدياً تسهّل فحص تأثير تغييرٍ أو تغييرين بسرعة. 
م1 هنلء31 وورملستتل؟ (فيديو وشاتجل ويندوز) مسألة بسيطة لا 
تتطلب سوى الحفظ في ذلك التنسيق. 

_ معاينة اللصق تمهيدياً لا داعي لاعتماد مبدأ التجارب 
وارتكاب الأخطاء. عند نقل بنود إلى أماكن جديدة. عاين تمهيدياً 

9 رسام الجركة إذا كنت تقضي وقتك في تطوير حركة 
معقّدة لأحد الكائنات, يمكنك الآن نسخ إعدادات الحركة إلى كائن 
آخر ببضع نقرات من الماوس. 

8 أثواب ومراحل انتقالية جديدة إضافة حيوية إلى عروضك 
انتقالية جدّابة ذات محتوى 0 

ل تحرير الرسوم هل عثرت على الصورة المثالية. لكن 
ألوانها أو نمطها لا تناسب عرضك التقديمي؟ بعد إدراج صورة, 
يمكنك تحريرها بطرق جديدة. بالإضافة إلى تغيير اللون والسطوع 
والتباين, يمكنك إزالة الخلفية, والميزة الأكثر تشويقاً من كل 
الميزات الأخرى هي تطبيق تأثيرات فنية تجعلها تبدو كلون مائي أو 
رسم بقلم الرصاص أو بالأقلام الملوّنة. 

8 اقتصاص محسن لا يمكنك فقط سحب مقابض الاقتصاص 
لكي تقتصّ صورةً يدوياً بل يمكنك أيضاً تطبيق نسبة اقتصاص مبيّتة 
ثم نقل "نافذة" الاقتصاص فوق الصورة إلى أن تحصل على الجزء 
الذي تريده بدقة. 

لا التأثيرات النصية خضعت الميزة ووردآرت لعملية تجميل. 
سيظل بإمكانك استعمال ووردارت الإسضاء إراسيات متميزة : لكن 

8 لقطات عن-الشاشة لم تعد بحاجة إلف الخروت من 
باوربوينت عندما تريد التقاط لقطة عن الشاشة وإدراجها في 

هه اداة رسوم ذكية محسنة اشمل صورا وكذلك نصوصا في 
رسومك البيانية غ51131)831. 

- ادوات الفيديو هل عرد على قيلم فيديو مثالي» لكنه 
اتسعمال أدوات تخري ‏ الفيديو الميتة: في ياوريويتت لتشدبية 


وتنسيقه. يمكنك أيضا إدراج ارتباط إلى فيديو موجود في موقع وب 
9 دمج الإصدارات يمكنك دمج إصدارين لنفس العرض 
التقديمي وقبول أو رفقفض التغييرات. 
تعاون الفريق يستطيع أعضاء الفريق أن يعملوا في 
الوقت نفسه على عرض تقديمي مخزّن في موقع لشيربوينت أو 
لسكايدرايف.. 


9 اا إذا كنت يجاعة إلى حقد ضعقات. تحاويه دولية 
أبضا استعمال وات الترجمة الجديدة التتعاون: + مع أعضاء الفريق 
المقيمين في بلدان أخرى. 

استرجاع الملف غير المحفوظ يحافظ باوربوينت على 
ملفاتك غير المحفوظة لفترة من الزمنء» مما يتيح لك استرجاعها 
إذا احتجت إليها. 


آذآ كيت عرقي من باورنويتت ؤانة 


بالإضافة إلى الميزات المناقشة في القسم السابق» إذا كنت ترقّي 
من باوربوينت 2003: ستريد الانتباه أيضاً إلى الميزات الجديدة التي تم 
تقديمها في باوربوينت 7. لقد زوّد الإصدار 2007 بيئة عمل فعالة 
أكثر واشتمل على لائحة طويلة من الميزات المحسّنة والجديدة, من 
بينها ما يلي 
. ا لا تفتيش مضني بعد اليوم في القوائم والقوائم 
الفرعية ومربعات الحوار. فهذه الواجهة تنظّم كل الأوامر التي 
يستعملها معظم | لأشخاص معظم 0 مما يجعلها بمتناول اليد 
أي خيار قبل أن تطاقه: 
تخطبطات شتخصصة: من الشسهل أن عشي تخطيطات خاضةه 
بك فبه] نواب لكائنات محدّدة, ثم تحفظها للاستعمال في العروض 
التقديمية الأخرى. 
9 الرسوم :51131686 استعمل أداة الرسوم البيانية الرائعة 
هذه لإنشاء رسوم بيانية متطوّرة ذات أشكال تلانية الأبعاد, 
شفافية: ظلال» وتاتدرات أخرى. 


3 مخططات محشسنة اكتب البيانات في ورقة عمل 
لمايكروسوفت إكسل مربوطة وراقب كيف تُر سم بياناتك فورا في 
نوع المخطط الذي تختاره. 

0 تنظيف العرض التقديمي اترك باوربوينت يبحث عن 
ويزيل التعليقات والنصوص المخفية والمعلومات الشخصية 
الم كخصائص قبل أن تعتبر أن العمل على العرض التقديمي 
قد انجز. 

8 تنسيق جديد للملفات التنسيقات 2عءم0 عع0115 غ01ومن 111 
1 تصغر حجم الملف وتساعد في تجثب فقدان البيانات. 


كما هو الحال مع كل برامج أوفيس 3, الطريقة الأكثر شيوعاً 
لتشغيل باوربوينت هو من شاشة البدء (ويندوز 8) أو القائمة 26ة)5 (ابدأ) 
(ويندوز 7 - تظهر عندما تنقر في الطرف الأيمن لشريط مهام 
ويندوز. عندما تشغل باوربوينت من دون فتح عرض تقديمي محدّد, 
تظهر شاشة بدء البرنامج. من هذه الشاشةء يمكنك إنشاء عرض 
التقديمي في نافذة للبرنامج تحتوي على كل الأدوات التي تحتاج إليها 


نافذة البرنامج باوربوينت 2013, مبيّنةَ عرضاً تقديمياً جديداً فارغاً. 


التعّزف على عناصر نافذة البرنامج 


تحتوي نافذة البرنامج على العناصر التالية: 

شريط العنوان هذا الشريط في أعلى نافذة البرنامج 
يعرض إسم العرض التقديمي النشط ويزوّد الأدوات لإدارة البرنامج 
ونافذته. 


شريط العنوان لعرض تقديمي جديد غير محفوظ. 


في الطرف الأيمن لشريط العنوان يوجد رمز البرنامج, 
الذي تنقره لإظهار الأوامر لاستعادة ونقل وتحجحيم وتصغبير وتكبير 
وإغلاق نافذة البرنامج. 

0 ر رمر باوربوينت بوحد شريط أدوات الوصول 
التبريع تعرضن شتريظ آدوات الدصول الشسريغ بشكل. افتراضى 
أزرار الحفظ ل والتراجع والتكرار/الإعادة والبدء من البداية, لكن 
يمكنك تخصيصه لإظهارأ ي أهر ترمده. 

3 فو فجد أنك تعمل بقعالية اكب إذا تطلمت الأوامز الى سشعفلها كنيرا على شريظا 
أدوات الوصول السريع ثم عرضته تحت الشريط » مباشرة فوق مساحة العمل. للمزيد عن 
هذاء راجع "التلاعب بشريط أدوات الوصول السريع" في الفصل 14. 

في الطرف الأيسر لشريط العنوان يوجد خمسة أزرار: زر 
مساعدة مايكروسوفت باوربوينت الذي يفتح نافذة مساعدة 
باوربوينت, حيث يمكنك استعمال الأساليب بالقياسية لإيجاد 
المعلومات؛ زر خيارات ظهور الشريط الذي يتحكّم بكمية مساحة 
الشاشة التي يحتلها الشريط؛ وأزرار التصغير والتكبير/الاستعادة 
والإغلاق المألوفة. 

8 الشريط تحت شريط العنوان, كل الأوامر للعمل مع عرض 
لكي تتمكن من العمل بفعالية مع البرنامج. 
تلميح إذا كان شريطك يظهر كصف علامات تبويب في أعلى مساحة العمل, انقر علامة 
التبويب 110326 (الصفحة الرئيسية) لإظهار أزرار علامة التبويب هذه مؤقتا. للمزيد عن 
كيفية التحكم بظهور الشريطء راجع "معاينة العروض التقديمية بطرق مختلفة", لاحقاً 
في هذا الفصل. 


كداز قات لحخيه يه 


الشريط: مع تنشيط علامة التبويب 6دده]8 (الصفحة الرئيسية). 


تلميح لا تقلق إذا بدا شريطك مختلفاً عن المبيّن في شاشاتنا. فربما قمت بتثبيت برامج 
تضيف علامات تبويب خاصة بها إلى الشريط, أو أن إعدادات شاشتك قد تكون مختلفة. 
00 لوو ا يد ' لاحقاً في هذا الموضوع. 

الأوامر المتعلقة بإدارة عروضٍ ا التقدسية 
وباوربوينت (بدلاً من محتوى الشريحة) مجمّعة سوية في معاينة 
الكواليس,» التي تعرضها بنقر علامة التبويب »15:16 (ملف) الملوؤنة 
الموجودة في الطرف الأيمن للشريط. الأوامر المتوفرة في معاينة 
الكواليس منظمة في صفحاتء والتي تعرضها بنقر علامات تبويب 
الصفحات في اللوح الأيمن الملوّن. ستعيد عرض العرض التقديمي 
والشريط بنقر سهم الخلف الموجود فوق علامات تبويب 


حماية الهعرص البقديمني 


فخض العرض التقذيمى 


مغابنة الكوالسنوحية يكيك إدارة العلغات وتخضيصن البرباسة: 


تتضمن بعض الأزرار سهماً مندمجاً بها أو منفصلاً عنها. لتحديد 
ما إذا كان أحد الأزرار وسهمه مندمجّين: أشر إلى الزر لتنشيطه. 
إذا تم تظليل الزر وسهمه؛ سيؤدي نقر الزر إلى ظهور خيارات 
لصقل عمله. إما إذا تم تظليل الزر أو السهم فقط عندما تشير 
إليه سيؤدي نقر الزر إلى تنفيذ عمله الافتراضي الحالي. يمكنك 
تغيير العمل الافتراضي للزر بنقر السهم ثم نقر العمل الذي 
تريده. 


ترتيب شريحة 
5 جديدق > 


لازر »81:28 (ترتيب) سدهمٌ مندمجٌ؛ أما للزر 511:06 1160 (شريحة جديدة) سهمٌ 


الأوامر المتعلقة بالعمل مع محتوى الشريحة ممثلة كأزرار 
في بقية علامات التبويب على الشريط. علامة التبويب عسو 
الأوامر" الع اس خعيلها معظض ١‏ مستخد مي بأوربوشت مغظم 
الأحيان. عندما يكون هناك كائن منتقى على شريحةء قد تظهر 
علامة تبويب أدوات فاحدة أو أكثر في الطرف الأيسر للشريط 
تختفي علامات تبويب الأدوات مرة أخرى عندما لا بعوة الكائن 
المقترن بها منتقى. 
تلميح لم تعد بعض الأوامر القديمة تظهر كأزرار على الشريط لكنها لا تزال متوفرة في 
البرنامج. يمكنك جعل تلك الأوامر متوفرة بإضافتها إلى شريط أدوات الوصول السريع. 
لمزيد من المعلومات: راجع "التلاعب بشريط أدوات الوصول السريع' ' في الفصل 14. 
في كل علامة تبويبء الأزرار التي تمثّل الأوامر تكون 
متعلمة في مجموعات مسكّأة. يمكنك التأشير إلى أي زر لإظهار 
تلميح شاشة يبيين إسم الأمر, وصفاً عن وظيفته: واختصار لوحة 
مفاتيحه (إذا كان له واحدٌ). 
راجع أيضآ . للمزيد عن التحكم بظهور ومحتوق تلميحات الشاشة: راجع "تغيير خيارات 
البرنامج الافتراضية" في الفصل14. وللمزيد عن اختصارات لوحة المفاتيح, راجع 
"اختصارات لوحة المفاتيح" في نهاية هذا الكتاب. 
الأوامر ذات الصلة لكن الأقل شيوعاً لا تُمثّل كأزرار في 
مجموعة. بل ستتوفر في مربع حوار أو لوح تعرضه بنقر 
مربع الحوار الموجود في الزاوية اليسرى السفغلى للمجموعة. 
9 شريط المعلومات يظهر في أسفل نافذة البرنامج, 
وبعر ص معلومات عن العرض التقديمي الحالي ويزوّد وصولا إلى 
بعض وظائف البرنامج. 


عله هاآات. العرب العحمن 


شريط المعلومات. 
في الطرف الأيمن لشريط المعلومات هناك رقم الشريحة 


النشطة ومجموع عدد الشرائح في العرض التقديمي. على يسار 
الرقم هناك زر يمثّل مدقق الإملاء, الذي يفحص إملاء النص الذي 
عرض ذ إذا كانت هناك أخطاء. 
في وسط شريط المعلومات هناك أزرار لإظهار وإخفاء 
الملاحظات أو للعمل مع التعليقات. 
راجع أيضاً للمزيد عن كتابة ملاحظاتء راجع "تحضير ملاحظات المتكلّم والنشرات" في 
الفصل 6. وللمزيد عن كتابة تعليقات: راجع "إضافة ومراجعة التعليقات" في الفصل:11, 
على يسار الزر 5غ2عتتتدده0 (التعليقات) هناك مجموعة من 
الأزرار تسمى شريط ادوات اختصارات المعاينة: وهي تزوّد طرقا 
مريحةٌ لتبديل معاينة العرض التقديمي. 
راجة أيضاً للمرية عن مخئلف الظرق الفي يكتك نها فعابنة العرض التقديفي: راخة 
"معاينة العروض التقديمية بطرق مختلفة" لاحقاً في هذا الفضل. 
في الطرف الأبسر لشريط المعلومات هناك الشريط 
الشريحة ضمن النافذة الحالية. تمكتك تلك الأدوات من تعديل 
ضخامة الشريحة النشطة. 
هدف كل ميزات الواجهة هذه هو جعل العمل على العرض 
التقديمي بديهياً قدر الإمكان. ستكون الأوا مر للمهام التي تنفذها في 
أغلب الأحيان متوفرة بسهولة, وحتى تلك التي قد تستعملها بشكل 
نادر سيكون إبحادها سهلاً. تسل الواجهة أيضاً أن تقرّر ما هي خيارات 
مصكّرات 00 تزوّد تمثيلاً بصرياً لكل خيار. 
عندما تشير إلى مصغْر في أحد المعارض فإن ميزة المعاينة 
مره الحالية أو الانتقاء الحالي إذا نقرت المصكّر لتطبيق التنسيق 
المقترن ئهت. 


*#* التحضير لرخلة شراء 
* السفر دولياً 

* لقاء الزبون 

* اختيار البضاعة 

* إتمام الصفقة 

* متابعة 


المعاينة التمهيدية الحبّة تبيّن التأثير على البند النقطي المنتقى لنقر المصعّر الذي تشير إليه 
في معرض الرموز النقطية. 


يمكنك إظهار محتوى العرض التقديمي النشط في خمس معاينات 
رئيسية: المعاينة العادية.» معاينة المخطط التفصيلي, معاينة فارز 
الشرائح, معاينة القراءة: ومعاينة عرض الشرائح. ستنفذ معظم أعمال 
التطوير على العروض التقديمية في المعاينة العادية,. وهي 
الافتراضية. 
تتألف المعاينة العادية من الألواح التالية: 
المصكّرات يظهر هذا اللوح بشكل افتراضي على الجهة 
اليمنى لنافذة البرنامج ويعرض مصكّرات صغيرة لكل الشرائح 
الموجودة في العرض التقديمي النشط. 
9 الشريحة يحتل هذا اللوح القسم الأكبر من نافذة البرنامج 
ويبيّن الشريحة الحالية مثلما ستظهر في العرض التقديمي. 
مكاناً لكتابة ملاحظات عن الشريحة الحالية. قد ا تلك 
الملاحظات بتطوير الشريحة, أو قد تكون ملاحظات متكلّم ستعود 
الملاحظات بنقر الزر 71065 (ملاحظات) على شريط المعلومات. 


الألواح الثلاثة للمعاينة العادية. 


العمل مع الشريط 


كما هو الحال مع كل برامج أوفينن 2013:: شريط باوربويتت 
ديناميكئٌ» بمعنى أنه عندما بتغير عرضه, تتكيّف أزراره مع المساحة 
المتوفرة. بالنتيجة» قد يكون أحد الأزرار كبيراً أو صغيراً, قد تظهر أو 
قد لا تظهر عليه تسميةٌ؛ أو حتي قد يصبح إدخالاً في لائحةٍ. 

مثلاً عندما تتوفر مساحة أفقية كافية: تنتشر الأزرار في علامة 
التبويب 2200 لحك الرئيسية)ء وتصيح الأوامر المتوفرة في كل 


04 


متسئلة زر صغير غير عسمىم زر كبير | زر صغير مسمى 


علامة ه انتويب د11 (الصفحة الرئيسية) بالعرض 1004 بكسل. 


0 يمثل ام ع بأكمليًا. را بعر ص لائحة بالأوامد 
المتوفرة في تلك المجموعة. 
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صغيرة غير هسماهة زرار مجموعات 


علامة التبويب 26ه11 (الصفحة الرئيسية) بالعرض 712 بكسل. 


عندما يصبح الشريط ضيقاً جداً لإظهار كل المجموعات: يظهر سهم 
تمزير 'في: طرفةه: الأبسر. يؤذي نقر سهم. التمزير إلى. هلهور 


علامة التبويب 11026 (الصفحة الرئيسية) بالعرض 323 بكسل. 


يعتمد عرض الشريط على ثلاثة عوامل: 

9 عرض نافذة البرنامج تكبير نافذة البرنامج يزؤد أكبر 
مساحة للشريط. لتكبير النافذة» انقر زر التكبيرء او اسحب حدود 
النافذة إذا كانت غير مكبّرة: أو اسحب النافذة إلى أعلى الشاشة. 

لا دقة الشاشة دقة الشاشة هي حجم شاشتك معبّراً عنه 
كبكسلات أفقياً * بكسلات عمودياً. تعتمد خيارات دقة شاشتك على 
مهايئ العرض المثبيت في كمبيوترك,. وعلى جهاز العرض لديك. 
تتراوح دقات الشاشة الشائعة من 0 << 600 إلى 2560 * 1600. كلما 
كان عدد البكسلات أفقياً (الرقم الأول) أكبر. كلما كان عدد الأزرار 
التي يمكن إظهارها على الشريط أكبر. 

1[ أعرض بند لوحة التحكم 1250510100 دءءن5 (دقة الشاشة) 
بإحدى الطرق التالية: 
آأنقر باليمين سطح مكتب ويندوزهءه ثم انقر دءعن5 
250111100 ر(دقة الشاشة). 
8 أكتب 16501111025 5016672 (دقة الشاشة) في بحث ويندوز 
8 ثم أنقر 160ن[هودع2 دعع ك5 4501156 (ضبط دقة الشاشة) في 
النتائج ودعدن)غ»ء5 (الإعدادات). 
9 افتح بند لوحة التحكم 133م215 (العرض))» ثم انقر 
01 151ا40 (ضبط الدقة). 
2 في الصفحة دوناناووع1 دءعء5 (دقة الشاشة).؛ انقر سهم 
اللائحة دمنتاناهد2 (الدقة)؛ انقر أو اسحب لانتقاء دقة الشاشة 


التي تريدهاء ثم انقر نزامم8 (تطبيق) أو 016 (موافق). 


6 » 768 (مستحسن) 


يمكنك ضبط الدقة بثقر أو سحب المؤشر على الشريط المنزلق. 


5 ضخامة عرض شاشتك إذا غيرت إعداد ضخامة الشاشة في 
وتتدونه تضيح ‏ التصوص. وعناصي الواجهة اكير وبالنالي أسول 
للقراءة. لكن الشاشة ستتسع لعدد أقل من العناصر. يمكنك ضبط 
الضخامة من 100 إلى 500 بالمئة. 

يمكنك تغيير ضخامة الشاشة من الصفحة 133م215 (العرض) 
في بند لوحة التحكم 21123010923دودزء2 220 ععنهتتدعمم5 (المظهر 
وإضفاء طابع شخصي). يمكنك إظهار الصفحة 1335م215 (العرض) 
مباشرة من لوحة التحكم أو باستعمال إحدى الطرق التالية: 

8 انقر باليمين سطح مكتب ويندوزهء انقر 221126وودءم2 
(تخصيص)». ثم في الزاوية اليمنىف السفلى لنافذة 
01600 (إضفاء طايع شخصي). انقر 137م215 (عرض). 

9 اكتب 011501339 (العرض) في بحث ويندوز 8: ثم انقر 
137م215 (العرض) في النتائج 285ن)»56 (الإعدادات). 


تم التقاط لقطات الشاشة المبيّنة في هذا الكتاب على شاشة 
دقتها 104 “ 768 عند نسبة صجاعة 0م الل إذا كانت الحداضاات 
في هذا الكتاب. بالنتيحة» تعليمات التمارين التي نتغامل .مع 
الشريط قد تتطلب تكييفاً طفيفا. ]| سا ]ن] السيدة 
التالى: 


24 في علامة التبويب 1252612 (إدراج)» في المجموعة 
مسسييياك اموه توضيحية)؛ انقر الزر يدنك 0 


التالى: 
له في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)2» في 

المجموعة 51065 (شرائح): انقر الزر ه560 (مقطع) ثم» في 

اللائحة, انقر 2ه ء56 50101 (إضافة قسم). 

إذال أت الفروق بين إعدادات شاشتك وإعدادات شاشتنا إلى 
عقل أحد الأزرار يظهر بشكل مختلف على شاشتكء انقر أولآً 
علامة التبويب المحدّدة, ثم جد المجموعة المحدّدة. إذا كان قد تم 
طي إحدى المجموعات إلى الائحة مجموكة أو تحت زر مجموكة: 
انقر اللائحة أوالزر لإظهار أوامر المجموعة. إذا لم تكن تستطيع 
التعزرفت فوراعلى الزر الذي تريده, أشر إلى المرشحين 
المرجّحين لإظهار أسمائهم في تلميحات الشاشة. 

إذا كنت تفصّل عدم الاضطرار إلى تكييف الخطوات,. اضبط 
دقة شاشتك لتطابق دقة شاشتنا مؤقتاً بينما تقرأ وتعمل مع 

فنزوّد التعليمات في هذا الكتاب بناءًَ على طرق الإدخال 
التقليدية للوحة المفاتيح والماوس. إذا كنت تستعمل باوربوينت 
على جهاز لمسئّ فقد تكون تصدر الأوامر بالضغط بإصبعك 5 
بمرقم. في تلك الحالة: رجاءً نقذ عملية ضغط كلما طلبنا منك 
نقر أحد عناصر الواجهة. لاحظ أيضاً أننا عندما نطلب منك أن 
تكتب معلومات فقي باوربوينت: يمكنك فعل ذلك بضغط لوحة 
مفاتيح فعلية,. أو ضغط لوحة مفاتيح على الشاشة.: أو حتى 
الشخصية. 1 


في الصفحة نإةام5ئ2 (العرض)» يمكنك اختيار أحد خيارات الضخامة القياسية أو تغيير 
حجم النص لبعض العناصر المحدّدة. 
لتغيير ضخامة الشاشة إلى 125 أو 150 بالمئة, انقر ذلك 
الخيار في الصفحة 2150135 (العرض). لانتقاء ضخامة أخرىء انقر 
الارتباط 010825]م0 5121285 0112غ0115) (تخصيص خيارات حجم النص) ثم» في 
مربع الحوار كدمتام0 قضذةذ5 ددمفدنان (تخصيص خيارات حجم النص), 
انقر الضخامة التي تريدها في اللائحة المنسدلة أو اسحب 
المسطرة لتغيير الضخامة أكثر فأكثر. 
بعدما تنقر 016 (موافق) في مربع الحوار 5121285 56012نان) 
5 (تخصيص خيارات حجم النص)ء تظهر الضخامة المخصصة 
في الصفحة نإةام215 (العرض) إلى جانب أي تحذيرات عن المشاكل 
المحتملة الناتجة عن انتقاء تلك الضخامة. انقر 15مم45 (تطبيق) في 
الصفحة 133م1215 (العرض) لتطبيق الضخامة المنتقاة. 
في هذا التمرين, ستعشعل باوربوينت وتستكشف معاينة الكواليس 
والشريط. وأثناء قيامك بذلك2ء ستختبر مع المعارض والمعاينة 
التمهيدية الحية. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "اجتماع المبيعات أ' ' الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل01" لإكمال هذا التمرين. شعْل كمبيوتركء: لكن لا تشعُل باوربوينت. ثم اتبع الخطوات. 
1 شغل مستكشف الملفاتء واذهب إلى مجلد ملفات تمارينك 
"الفصل01". تنم انقر نقراً مزدوجاً العرض التقديمي "اجتماع 
المبيعات |" لفتحه في باوربوينت. 
تلميح في ويندوز 8. حل مستكشف الملفات محل مستكشف ويندوز. في كل أرجاء هذا 


الكتاب, سنشير إلى آداة الاستعراض هذه بإسمها الجديد في ويندوز 85. إذا كان كمبيوترك 
يعتبفغل ويندوز 7» استعمل مستكشف ويندوز بدلا من ذلك. 


مشكلة لا تقلق إذا أبلغك شريط معلومات تحت الشريط أن العرض التقديمي مفتوح في 
تون غير اهو كموقع وب أو رسالة ترمد الكتروني: في المعاينة المحمية. يستطيع 
كصميوترك عندها أن يعرض العرض التقديمي لكن .دون أن يتفاغل فعه. إذا كنت فق بالعلف 
وتريد العمل معه:ء انقر الزر 8010128 ©18:361 (تمكين التحرير) في شريط المعلومات. 

2 إذالم تكن نافذة البرنامج مكبّرة» انقر زر التكبير. لاحظ في 
علامة التبويب 110 (الصفحة الرئيسية) أن فقط الأزرار التي تمثّل 
حالياً (الشريحة بأكملها) نشطة 


| !9 65 1 6 *«[| 
ا 70 سبد 20٠‏ 
9 ع ١‏ - 


في علامة التبويب 510226 (الصفحة الرئيسية).: الأزرار المتعلقة بإنشاء محتوى الشريحة 
منظهة في ست مجموعات: 0320طم:11) (الحافظة) ووع511:06 (شرائح) وغده2 رخط) وطارهضمع دضندط 
(فقرة) و1(1310118 (رسم) و10128ل18 (تحرير). 
مشكلة إذا كان شريطك يبين أسماء علامات التبويب ولكن ليس الأزرار» انقر عدره1] 
(الصفحة الركئيسية): ثم انقر زر مسمرة الشريط (شكله دبوس) في الطرف الأيسر 
للشريط لإظهاره بشكل دائم. في كل ارجاء هذا الكتاب,. تفترض تعليمات التمارين أن 
الشريط معروض إلا إذا طلبنا منك إخفاءه عن قصد. 

3 أشر إلى كل زر في علامة التبويب 110:26 (الصفحة 

وتعطي اختصارات لوحة مفاتيحها (إذا وُجدت). 


1 3 شريحتة حخدبذة )651+١1(‏ 
ل 69 مملومات اضائية 


85 عفدم فشر إلى ره تعرس فلبيك شناشة معلونات عن وطليقة الزر واعتضار الوعة 


3 ادقر علاسة 0 درا م سف انر ارط 


للا كا يوم 2 224 2 ناه 


في علامة التبويب 125626 (إدراج)» الأزرار المتعلقة بكل البنود التي يمكنك إدراجها في 
العرض التقديمي وشرائحه منظمة في تسع مجموعات: 511065 (شرائح) ووء1اطة1' (جداول) 
و121385 (الصور) 11111503108259 (رسومات توضيحية) وعادئزآ (ارتباطات) و5اضة7تتتده0) 
(تعليقات) و<165' (نص) 532150159 (رموز) و116»013 (وسائط). 


5 انقر علامة التبويب 265:88 (تصميم)» ثم استكشف أزرارها. 


في علامة التبويب «هزو»9 (تصميم), الأزرار المتعلقة بمظهر العرض التقديمي منظّمة 
في ثلاث مجموعات: 11162165 (نشق) وكأاتدتتة؟ (أشكال مختلفة) و011560121126) (تخصيص). 


6 في المجموعة 111611265' (نشق, أو أثواب), أشر إلى (لكن لا 
عن شكل الشريحة لو نقرت المصعّر الذي تشير إليه. 

7 على شريط التمرير على يسار المصكّرات في المجموعة 
11 (نشق), انكر بسنهم التمرير نزولا لإظهار الصف التالي من 
مصعّرات الأثواب 
قائمه قتضي معرص الأتداب بأكيله. ' 

9 أشر إلى مختلف المصعّرات في معرض الأثواب» مع مراقبة 
المعاينة التمهيدية الديّة على الشريحة. 


هذا العرض التقذبمي 
ص 7 7و 


تتضمن القائمة معرض مطارات لكل الأثواب التي يمكنك تطبيقها على هذا العرض 


0ل اضغط المفتاح 155 لإغلاق المعرض من دون تطبيق أي 
توابه. 
11 انقر علامة التبويب 5ده0تازوصة:1 (انتقالات)» ثم استكشف 


في علامة التبويب 005تاأكسة:12' (انتقالات), الأزرار المتعلقة بالحركة من شريحة إلى 
أخرى في عرضك التقديمي معطلفدة في ثلاث مجموعات: 66زو212 (معاينة) و0] 25101092:ة:11' 
10" و5ن11' (نقل إلى هذه الشريحة) وعمنددة1 (التوقيت). 


12 انقر علامة التبويب 457211131025 (حركات). لاحظ أن كل 
الأزرار ما عدا 2:01:66 (معاينة) وعطدة 2)0008دتدة (جزء الحركة) 
وده نت ستمة سنا اإعادة ترتيب الحركة) رمادية وغير متوفرة إلى 


| _عنف_| اسودة الزاليسية صمه . . صابيية 2 1 ابصيف ا | 


في علامة التبويب 5 (حركات).: الأزرار المتعلقة بحركة الكائنات على الشرائح 
منظمة في اربع مجموعات: :2106166 (م عاينة) و2301082اتدك (حركة) و16503)هتستسك ل0ععمه401 


0 0 علامة التبويب :51016 51106 (عرض الشرائح)» ثم 


1 
غاب 
ا 


في علامة التبويب 5101 51106 (عرض الشرائح).: الأزرار المتعلقة بإظهار عرضك 
التقديمي منظمة في ثلاث مجموعات: 51101 51106 56314 (بدء عرض الشرائح) وم'آ 566 (إعداد) 
و25ه4ثه710 (أجهزة عرض). 


4 انقر علامة التبويب 120160 (مراجعة).: ثم استكشف أزرارها. 
- ا 7 تضهيم ‏ لتقانا حركا عرض الشرارع مرا< تبرض 1 ارقافدم - 22 


في علامة التبويب 26010 (مراجعة). الأزرار المتعلقة بالتحرير منظّمة في أريع 
مجموعات: 2:2:00428 (تدقيق) وع1.312511386 (اللغة) و0012126245) (تعليقات) وعتدمتده0 (م قارنة). 


5 انقر علامة التبويب :1160 (عرض).؛ ثم استكشف أزرارها. 


0م ء . «سب ٠ج‏ 
م 1 [ 5-0 م 5ه صخ جم 


في علامة التبويب 17160 (عرض). الأزرار المتعلقة بتغيير معاينة أو ظهور العرض 
التقديمي متفاسة في سبع مجموعات: 116865 21656116201012 (طرق عرض العروض التقديمية) 


و171685 1135662 (طرق العرض الرئيسية) 51019 (إظهار) 200129 ابر يسركيى و/اهآه 0 
علهء612335 (اللون/تدرّج الرمادي) و1112001 (نافذة) و105 71320 (وحدات الماكرو) 


16 في الزاوية اليسرى السفلى للمجموعة :51206 (إظهار)ء 
انقر مشغل مربع الحوار لفتح مربع الحوار 6»5لننا© 380 0110 (الشبكة 
وخطوط الإرشاد). 


الشبكة وخطوط الإرشاد الع 
انطباق على 
انوقباق الكاثنات على الشبكة 
إعدادات الشبكة 
التباعد: 5 خطوط/خط شبكة لكل سماب | 0.2سم © 
| ) عرض فيبكة على الشاشة 
إعدادات خطوط الارشاد 
[_] عرض خطوط إرشلد الرسم على الشاشة 
[*] عرض الازشادات الذكية عند محاذاة الأشكال 


تعيين كافتراوين | فقوافشق | إلشاء الأمر 


في مربع الحوار 5علثنا© 0هة 6210 (الشبكة وخطوط الإرشاد). يمكنك ضبط الخيارات 
للتحكم بالأدوات التي تساعدك على محاذاة الكائنات على الشريحة. 


7 في أسفل مربع الحوار 0©5ننا لصة 6210 (الشبكة وخطوط 
الإرشاد).؛ انقر اءءدتح0 (إلغاء الأمر). 

8 على الشريحة:ء انقر في أي مكان في العنوان "اجتماع 
المبيعات" قم انقر علامة تبويب الأدوات 11 (تنسيق) التي 
تظهر على الشريط. 


5 0 


ع : © 7« : 7 ليه مجحو محم 4 1 . : - 
سم ١الوعنه‏ بثر لك عا إلى إلا 1 
(-] [-] (-] ا #سسدسه- /2 5 


في علامة تيو بب الأدوات سمه 1 (تنسيق)» الأزرار المتعلقة بمتنسبيق نواب ال مرثبة 
في خمس مجموعات: 5م512 ءدس1 (إدراج أشكال) وم516 أمقط5 (أنماط الأشكال) 
وو516 110:41 (أنماط ووردآرت) و086ة412 (ترتيب) و©26ذأ5 (الحجم). 


دعنا نفحص معاينة الكواليس:» حيث تتوفر الأوامر المتعلقة 
بإدارة العروض التقديمية (كإنشائها وحفظها وطباعتها). 
19 آانقر علامة التبويب 15:16 (ملف) لإظهار معاينة الكواليس 
وتكون الصفحة 1250 (معلومات) نشطة. 


0 في اللوح الأيمن:» انقر علامة تبويب الصفحة 71666 (جديد). 


حتديد 


يمكنك بدء عرض تقديمي بناءًٌ على قالب من الصفحة +7164 (جديد) لمعاينة الكواليس. 


راجع أيضاً للمزيد عن إنشاء العروض التقديمية, راجع "بدء وحفظ العروض التقديمية" 
في الفصل 2. 
الصفحات الست التالية لإلقاء نظرة عامة على الخيارات المتوفرة 
في تلك الصفحات. توقف عندما تظهر الصفحة 1:00 (تصدير). 

22 تخطى علامة تبويب الصفحة ©1056) (إغلاق) وانقر علامة 
تبويب الصفحة 126اه0ع450 (حساب) لإظهار المعلومات عن تثبيتة 


ب 


معلومات المنتج 


لها نتمسه... م01 1[ 


8 منتح تحربيي 
2017 عبنم أمحمست ان عم03 فموو مود 


خلفية وع/0 احجل ها قصح فيم 
0 01 01 :0 00 01 01 0 3 
نسفى 50068 0 حول +جنمع يوبجومم 


تعرض الصفحة 26و82 (حساب) معلومات وإعدادات تتعلق بإصدار أوفيس 2013 المنبّت 
لديك. 


3 في اللوح الأيمن» انقر 5ه0)م0 (خيارات) لفتح مربع الحوار 
كده0م() غسزه 20162 (خيارات باوربوينت). 
خيارات ؛جنممبعبهووم 5 امعد 


بعط شلعيح الشاشة: إظها اهيز أعيينات. الشاشا 
سم المسايق 5 
الأخرف الأوقم 

2-7 5 _--- 
فيه 7064 

> "> 

بعل + يفتحها 0 7 يشكل اكراضى: ‏ إلبرايج الاقترئضية 
7 أعيمني إن ل 6م 14 بي هرضم التفديفا هه 
7 اؤهار ضاشية "المده” هد يده لشهيل هذا التظسق 


فريم الحوار هذا بزقة وضولاً الى الإعدلادات القن نتككى بالطاريقة الفي يظهر بها 
ويتصرّف بها البرنامج. 
راجع أيضاً للمزيد عن مربع الحوار 1025)م0 غ2زه22ع20176 (خيارات باوربوينت)»: راجع "تغبير 
خيارات البرنامج الافتراضية" في الفصل 14. 
24 في أسفل مربع الحوار ىدهونام0 6دزه20:06:5 (خيارات 
باوربوينت).: انقر اءعدةن (إلغاء الآمر). 


تنظيف اترك العرض التقديمي "اجتماع المبيعات أ" مفتوحاً للتمرين التالي. 


فتح العروض التقديمية والتنقل فيها وإغلاقها 


مستكشف الملفات 6 باوربوينت وفتح العرض التقديمي. إذا 
شغّلت باوربوينت من شاشة بدء ويندوز8 أو القائمة فلكت (ابدأ) 
لويندوز 27 تظهر شاشة تمكنك من إنشاء عرض تقديمي حديده أو فتح 
عرض تقديفى عملت عليه مؤخراء أ أو فتح أي عرض تقديمي موجود. 


ممع رمم 


الاخيرة 


الشاشة التي تظهر عندما تشعُل باوربوينت. 


إذا كان إسم العرض التقديمي الذي تريد فتحه يظهر في اللائحة 
أمءع26 (الأخيرة) في شاشة البدء هذه. فقط انقر الإسم نقراً مزدوجاً 
لفتح العرض التقديمي. لفتح عرض تقديمي موجود غير مذكور في 
اللائحة غدعع] (الأخير ة), أنقر كده1اة)معوع22 غ01 دعم0 رفتح العروض 
التقديمية أخرى) في اللوج الأيمن لإظهار الصفحة 2ءعم0© ر(فتح) لمعاينة 
الكواليس. ثم يؤدي قر احد أماكن التخزين إلى ظهور خيارات في 


سهاع ١‏ 3-5 سم ؟ ١‏ 
3 د سمه (٠‏ 


لفتح عرض تقديمي مخرّن في كمبيوترك»: انقر ع1116م00121) (كمبيوتر) في اللوح «ءم0 (فتح). 


عندما تنتقي 00111010161 (كمبيوتر)» يؤدي نقر 8510156 (استعراض) في 
اللوح الايسر إلى فتح مربع الحوار62م0 (فتح). عندما تستعمل هذا 


الأمر لأول مرة»: يتعرض مربيع الحوار د«ءم0 (فتح) محتويات مكتبة 
مستنداتك. إذا عرضت مريبع ‏ الحوار مرة اخرى قفي نفس جلسة 
باوربوينت: سيغرض محتويات آخر مجلد استغملته. لفتح عرض تقديمي 
من مجلد آخر, استعمل أساليب ويندوز القياسية للانتقال إلى المجلد 
تلميح في مربع 0000 وتران مشر متم كفن تم تلن بسو ين (فتح) يعرض لائحة 
بالطرق البديلة لفتح الملف المنتقى. للنظر إلى العرض التقديمي من دون إجراء أي تغييرات 
غير متعمّدة», يمكنك فتح الملف للقراءة-فقط أو يمكنك فتح نسخة مستقلة عن الملف, اق 
فتحه في المعاينة المحمية. . يمكنك فتح الملف ايضا في مستعرض الوب. في حال انهيار 
الكمبيوتر أو وقوع حادث مشابه آخرء يمكنك إبلاغ باوربوينت بأن يفتح الملف ويحاول إصلاح 
أي أضرار. 


أساليي للانتفال من تعريجة إلى أخري؟ من عينها ها يلى: 
ل انقر الشريحة التي تريد الانتقال إليها في لوح المصعرات. 
8 استعمل شريط التمرير على الجهة اليمنى للوح الشريحة 
ل انقر زر الشريحة السابقة أو زر الشريحة التالية في أسفل 
7 اضغط مفائيع التقل على لونة المفافيم. 
تلميح عندما تفتح عرضاً تقديمياً كنت قد عملت عليه مؤخراًء يعرض باوربوينت علماً بجانئب 
شريط تمرير لوح الشريحة. يؤدي نقر العلم إلى ظهور ارتباط إلى الشريحة التي كنت تعمل 
عليها عندما أغلقت العرض التقديميء مع تاريخ ووقت تغييرك الأخير. فقط انقر الارتباط 
لتقفز إلى تلك الشريحة. 


كلما فتحت عرضاً تقديمياًء يشتغل تواجدٌ جديدٌ لباوربوينت. إذا كان 
لديك أكثر من عرض تقديمي واحد مفتوح:» يؤدي نقر زر الإغلاق في 
الطرف الأيسر لشريط عنوان العرض التقديمي إلى إغلاق ذلك العرض 
التقديمي وإنهاء ذلك التواجد لباوربوينت. إذا كان لديك عرض تقديمي 
واحد فقط مفتوح وتريد إغلاقه لكن ترك باوربوينت مشتغلاً, أعرض 
معاينة الكواليس ثم انقر 01056 (إغلاق). ر 

في هذا التمرين» ستفتح عرضاً تقديمياً موجودآ وتستكشف مختلف 


طرق التنقّل فيه. ثم ستُغلق العرض التقديمي. 


إعداد تحتاج إلى كل العروض التقديمية الموجودة في مجلد ملفات التمارين "الفصل01" 

لإكمال هذا التمرين. مع اشتمرار فتح الغرض التقديمي "اجتماع المبيعات أ" من التمرين 
السابق على شاشتك: اتبع الخطوات: 

1[ انقر علامة التبويب »15:16 (ملف) لإظهار معاينة الكواليس» 

انقر «عءم0 (فتح) لإظهار الصفحة 682م0 (فتح)»؛ ثم أنقر ث1عغ)نامتنره) 


2 في اسفل اللوح الايسرء انقر 81:20:56 (استعراض) لفتح 
مربع الحوار682»م0 (فتح). ثم إذا لم تكن محتويات مجلد ملفات 
التمارين "الفصل01" معروضة: استعمل اللوح 11351820002 (التنقل) 
أو شريط العناوين لإظهار محتويات هذا المجلد. 


في مربع الحوار 0062 (فتح), أعرض محتويات المجلد الذي تريده بنقر الأماكن في اللوح 
ه12 (التنقّل) على اليمين أو شريط العناوين في الأعلى. 


3 انقر نقراً مزدوجآ "رحلات الشراء" لفتحه في نافذة برنامج 
جديدة. 

4 أعرض الصفحة 608م0 (فتح) مرة أخرىء انقر “غانارد:ده© 
(كمبيوتر) في لوح الأماكن» ثم في الناحية 5010612 01111684 (المجلد 
الحالي): انقر "الفصل01" لإظهار محتويات هذا المجلد في مربيع 
الحوار 60م0 (فتح). 

5 انقر نقراً متردوجآ "التصميم بالألوان" لفتحه في نافذة 

6 كرّر الخطوات 4 و5 لفتح العرض التقديمي "اجتماع 
المبيعات ب" في نافذة برنامج جديدة. 

دعنا الآن نتمرن على التنقل في هذا العرض التقديمي. 

7 في لوح المصغراتء انقر مصغر الشريحة 3. 

8 في أسفل شريط التمرير على الجهة اليسرى للوح 
الشريحة:» انقر زر الشريحة التالية للانتقال إلى الشريحة 4. 

9 انقر زر الشريحة السابقة للعودة إلى الشريحة 3. 

0 اسحب مربع التمرير نزولاً ببطء إلى أسفل شريط التمرير. 


ا سويد مووي لوم يد اعد 


11 اضغط المفتاح وآ ©2386 إلى أن تظهر الشريحة 3. 
2 اضغط المفتاح ©6دذه11 للانتقال إلى الشريحة 1. 
دعنا الآن نختبر مع إغلاق العروض التقديمية المفتوحة. 

3 في الطرف الأيسر لشريط العنوان» انقر زر الإغلاق 
لإغلاق العرض التقديمي "اجتماع المبيعات ب". 

14 على شريط مهام ويندوزء أشرٍ إلى زر باوربوينت لإظهار 

5 أشر إلى مصمّر "اجتماع المبيعات أ" ٠‏ ثم انقر زر الإغلاق 
الذي يظهر في زاويته اليسرى العليا. 

166 كثرر إما الخطوة 3 أو الخطوة 15 لإغلاق العرض التقديمي 
"التصميم بالألوان" : 

17 مع تنشيط العرض التقديمي "رحلات الشراء". أعرض 
معاينة الكواليسء نم انقر 1056) (إغلاق) لإغلاق العرض التقديمي 
من دون إنهاء البرنامة 
مشكلة إذا نقرت زر الإغلاق في الطرف الأيسر لشريط العنوان بدلاً من إظهار معاينة 
الكواليس ثم نقر 010:6 (إغلاق): ستُغلق العرض التقديمي وتُنهي البرنامج باوربوينت. 


معاينة العروض التقديمية بطرق مختلفة 


يبتصمن باوربوينت أربع معاينات رئيسية لمساعدتك على إنتشاء 
وتنظيم وإظهار العروضٍ التقديمية. هناك معاينات أخرى, لكنك 

8 عادية (لهصحرهة) مثلما شرحنا سابقاً, تتضمن هذه المعاينة 
لوح المصعّرات الذي تستعمله للتنقل؛ ولوح الشريحة حيث تعمل 
يمكنك كنابة. ملاحظات لتساعدك- في تطوير وتقديم العرض 
راجع أيضاً للمزيد عن العفل مع الملاحظات: راخع "تحخضير ملاحظات المكلم والنشرات» 
في الفصل 6. 

8 المخطط التفصيلي (010)11256) في هذه المعاينة» يتغبّر لوح 
المصعّرات إلى لوح المخطط التفصيلي, حيث يظهر نص المخطط 
التفصيلي للعرض التقديمي. يمكنك كتابة النص إما مباشرة على 
الشريحة أو في المخطط التفصيلي. 
راجع أبيضا للمزيذ عن الغفل مع المنخظططات التقفضصيلية: راجع "كتابة النض في التواب” 
في الفصل 2. 

5 فارز الشرائح (2ع::50 ع5110) في هذه المعاينة. تظهر شرائح 
الغرض. التقديمي. كمضكرات: لكي تتمكن. من تغبير تنظيمها 
بسهولة. يمكنك أيضاً تطبيق مراحل انتقالية من شريحة إلى أخرى,: 
وكذلك تحديد مقدار الوقت الذي يجب أن تبقى خلاله الشريحة على 
الشاشة. 
راجع أيضاً للمزيد عن تغيير ترتيب الشرائح؛ راجع "إعادة ترتيب الشرائح والأقسام" في 
الفصل 3. وللمزيد عن تطبيق المراحل الانتقالية, راجع "إضافة مراحل انتقالية" في 
الفصل 5. 

8 معاينة القراءة ذف سدع 8) في هذه الجعايدة» وهي 
يمكنك نقر الأزرار على شريط التنقل للتنقّل . بين الشرائح أو 
للقفز إلى شرائح محددة. 


البعاينات الرتسية الآريع: الففافة العادية: مناينة المخناط التشفميلي: فعايية فارز الشرانة: 
ومعاينة القراءة. 


بينما تطوّر عرضاً تقديمياً, يمكنك التبديل بين المعاينات العادية 
والمخطط التفصيلي وفارز الشرائح والقراءة بطريقتين: 
انقر الأزرار على شريط أدوات اختصارات المعاينة في 
الطرف الأيسر لشريط المعلومات (نقر زر المعاينة العادية بينما 
يكون نشطا يقلب بين المعاينة العادية ومعاينة المخطط 
التفصيلي). ‏ . 
انقر الازرار في المجموعة 11665 2126561263101 (طرق عرض 
تتضمن البحمو ع 5 631093 (طرق عرض العروض 
التقديمية) أيضاً زرا لمعاينة صفحة الملاحظات. في هذه المعاينة, 
يمكنك إنشاء ملاحظات المتكلم التي تحتوي على عناصر غير النص. 
رغم أنه يمكنك إضافة ملاحظات المتكلم في لوح ملاحظات المعاينة 
العادية: يجب أن تكون في معاينة صفحة الملاحظات إذا كنت تريد 
إضافة صور أو جداول أو رسوم بيانية أو مخططات إلى ملاحظاتك. 
راجغ أيضاً ' للمزيد عن إنشاء ملاحظات حتقنة أكفنء راجغ *تحضير ملاحظات المكلم 
والنشرات" في الفصل 6. 


تلميح هل تتساءل عن وظيفة المجموعة 171665 7135602 (طرق العرض الرئيسية) في علامة 
التبويب 171607 (عرض)؟ يمكنك التحكم بالمظهر الافتراضي لأي عرض تقديمي بالعمل مع 
الرئيسيات المعروضة في معاينة الشريحة الرئيسية أو معاينة النشرات الرئيسية أو معاينة 
الملاحظات الرئيسية. للمزيد عن الرئيسيات: راجع "معاينة وتغيير الشرائح الرئيسية" في 
الفصل 12. 


تتضمن علامة التبويب :71690 (عرض) أزراراً أخرى تفعل ما يلي: 

لا إظهار مساطر وخطوط شبكة ومرشدات لمساعدتك على 
تعديل مكان ومحاذاة عناصر الشريحة, 

إظهار كيف ستبدو الشريحة الملونة إذا حولتها إلى تددج 
الرمادي أو إلى الأسود والأبيض (للطباعة عادة). 

ترتيب النوافذ والتلاعب بها. 


تلميح نقر الزر 713:05 (وحدات الماكرو) يعرض الماكروات المضمّنة في العرض التقديمي. 
موصوة الفاكروات يتخظطى هدى .هذا الكتاب» للمريد عنها؛ راضع نظام مشاعدة باوربوشف. 

عندما تعمل في المعاينة العادية, يمكنك تعديل الأحجام النسبية 
للألواح لتناسب احتياجاتك بسحب الحدود التي تفصل بينها. عندما 
تشير إلى حد قابل للنقل: يتغيّر المؤشر إلى شريط بأسهم متعاكسة, 
ويمكنك السحب في كلا الاتجاهين. يمكيك إخفاء لو المصغرات أو لوه 
الملاحظات بسحب الحدود لينكمش اللوح إلى اقصى ما يمكن (لا 
يمكنك إخفاء لوح الشريحة). انقر الزر فاتقصطصتاط1 (صور مصغرة) أو 
8180 (ملاحظات) لإظهار اللوح مرة أخرى. إذا عدَّلتَ عرض 
المصغرات, يتم تعديل حجم مصغرات الشرائح وفقاً لذلك -اي أنه 
يمكنك رؤية كمية أكبر من المصغرات الصغيرة في لوح ضيق وكمية 
أقل من المصكّرات الكبيرة في لوح عريض. 


تلميح أي تخييرات تُجريها على معاينةء كتعديل اخمام الألواح, تُحقظ مع العرض التقديمي 


عندما تعمل في المعاينات العادية أو المخطط التفصيلي أو فارز 
الشرائح: يمكنك زيادة كمية مساحة الشاشة المتوفرة بنقر زر طي 
الشريطء؛ الذي يظهر كسهم يشير صعوداً في ناحية المجموعات في 
الطرف الأيسر للشريط. نقر هذا الزر يتخفي المجموعات وأزرارها 

لكنه يترك أسماء علامات التبويب مرئية. عندما تكون المجموعات 
مخفية:» يتغير زر طلي الشريط إلى زر مسمرة (أو تثبيت) الشريطء 
الذي يشبه شكله شكل الدبوس. يمكنك نقر إسم أي علامة تبويب 
لإظهار مجموعاتها مؤقتاً. والنقر في أي مكان آخر خارج الشريط 
يمكنك نقر زر مسمرة الشريط لإظهارها بشكل دائم. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 11+11 لطي أو مسمرة الشريط. لرؤية لائحة كاملة باختصارات 
لوحة المفاتيح: راجع "اختصارات لوحة المفاتيح" في نهاية هذا الكتاب. 


في أي معاينة من هذه المعاينات الثلاثة» يمكنك أيضاً إخفاء شريط 
العنوان» الشريطء. وشريط المعلومات بنقر زر خيارات ظهوز الشريط 
في الطرف الأيسر لشريط العنوان ثم نقر دوططت8 علتطمعسكى (إخفاء 
الشريط تلقائياً). لإظهار مؤقتاً عناصر نافذة البرنامج المخفية»؛ انقر 
النقاط الثلاثة في الزاوية اليسرى العليا للشاشة؛ لإخفائها مرة اخرى, 
انقر بعيدا عن الشريط. لإعادة إظهار شريط العنوان والشريط 
وشريط المعلومات بشكل دائمء انقر زر خيارات ظهور الشريطء؛ ثم 
انقر و1 :510 (إظهار علامات التبويب) أو تلسفصتدرده© لصة 5طة1 تمطك 
(إظهار علامات البويت والأوامر). 


معاينة عرض الشرائح. في هذه المعاينة: كل شريحة تملا الشاشة: 
ويطيّق باوربوينت المراحل الانتقالية والحركات وتأثيرات الوسائط 
بالطريقة التي كنت قد حدّدتها لها. الطريقة التي تبدّل بها إلى معاينة 
عرض الشرائح تعتمد على الشريحة التي تريد البدء بها. 
8 للبدء بالشريحة 1:, انقر زر البدء من البداية إما على شريط 
أدوات الوصول السريع أو في المجموعة :510 51106 503131 (بدء عرض 
الشرائح) في علامة التبويب :510:1 51106 (عرض الشرائح). 
للبدء بالشريحة الحالية», انقر إما زر معاينة عرض الشرائح 
على شريط أدوات اختصارات المعاينة أو الزر 16غ!ا5 غ168:نا0 110111 
(من الشريحة الحالية) في المجموعة :5801 51106 513126 (بدء عرض 
الشرائح) في علامة التبويب :510:1 51106 (عرض الشرائح). 
راجع أيضاً للمزيد عن تقديم العرض التقديمي أمام جمهورء راجع "تقديم العروض 
التقديمية" في الفصل 6. 

في هذا التمرين: ستبدل تبن معاينات باوربوينت المختلفة ثم تعود 
إلى المعاينة العادية2, حيث ستعدّل حجم الألواج. ستعرض أكثر من 
عرض تقديمي واحد في الوقت نفسه وتختبر مع تعديل نسبة التكبيرم 


التصغير المئوية. 
© 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "رحلات الشراء" و"التصميم بالألوان' 'الموعودة فت محل 
ملفات التمارين "الفصل01" لإكمال هذا التمرين. افتحهماء ثم مع ظهور "رحلات الشراء" على 
شاشتكء اتبع الخطوات. 
1 في علامة التبويب 17166 (عرض):؛ في المجموعة 2126562620052 
65 (طرق عرض العروض التقديمية): انقر الزر 164/! عمتلان0 
(عرض مخطط تفصيلي) لإظهار لوح المخطط التفصيلي بدلا من 
لوج المصغرات على الجهة اليمنى للنافذة. لاحظ أن باوربوينت 
يعدّل تلقائيا أحجام لوح الشريحة ولوح المخطط التفصيلي ليتسع 
لنص المخطط التفصيلي. 
2 في علامة التبويب 1١7160‏ (عرض):؛ في المجموعة 2126562]20052 
45 (طرق عرض العروض التقديمية): انقر الزر )501 51106 (فارز 
الشرائح) لإظهار كل الشرائح كمصغرات في لوح واد اير وتكون 
الشريحة 1 مَحاطة بحدود برتقالية للدلالة على انها منتقا 
53 على شريط أدوات اختصارات المعاينة, انقر زر المعاينة 
العادية مرة للتبديل إلى المعاينة السابقة (المخطط التفصيلي) 
ومرة آأخرى للتبديل إلى المعاينة قبلها (العادية). 
4 في علامة التبويب 1٠71660‏ (عرض):؛ في المجموعة 2126562]20052 


65 (طرق عرض العروض التقديمية): انقر الزر 7166 28نل2ء*1 
(طريقة عرض القراءة) لإظهار معاينة على ملء الشاشة للشريحة 
الأولى في العرض التقديمي. 

5 من دون تحريك الماوسء انقر زرها للتقدم إلى الشريحة 
تلميح يمكنك أيضاً نقر زر السابق أو التالي على شريط المعلومات للانتقال من شريحة 
إلى أخرى. لإيقاف معاينة العرض التقديمي تمهيدياء اضغط المفتاح »55, أو انقر زر 
المعاينة العادية أو زر معاينة فارز الشرائح على شريط أدوات اختصارات المعاينة. 

6 تابع نقر زر الماوس لتسير في العرض التقديمي شريحة 
واحدة كل مرة إلى ان بعرض باوربوينت شريحة سوداءء وهي دلالة 
على نهاية العرض التقديمي. 
تلميح إذا كنت لا تريد أن تظهر شريحة سوداء في نهاية العرض التقديمي: أعرض معاينة 
الكواليس,.» وانقر 110925م0 (خيارات). في مربع الحوار 5دهنام0 إصزهوطض201 (خيارات 
باوربوينت)»: انقر علامة تبويب الصفحة 4501732260 (خيارات متقدمة). ثم في الناحية 51116 
07 (عرض الشرائح), الغ انتقاء مربع الاختيار 51106 عاع13ط )11 820 (إنهاء بالشريحة 
السوداء)». وانقر 016 (موافق). 

7 انقر مرة أخرى للعودة إلى المعاينة العادية. 

دعنا الآن نعدّل حجم ألواح المعاينة العادية. 

8 أشر إلى الحدود بين لوح الشريحة ولوح الملاحظات, 
إلى أن بتغلق لوح الملاحظات بالكامل. 

9 على شريط المعلوماتء انقر الزر 70:5 (ملاحظات) لإعادة 
اظطهاز لوح الملاحطات. ثم اسحي الحدود بين لوح الشريحة ولوخ 
الملاحظات صعوداً إلى أقصى ما يمكن لتسهيل كتابة ملاحظات عن 

60 أشر إلى الحد الأيسر للوح المصكّرات: واسحبه إلى أقصى 
اليمين لإخفاء اللوح. 


+ 


[عيتداصة _صب سي ص يقست «سيت_اكم 5 تناب سس وس ف | 
في المعاينة العادية, يمكنك تحجيم الألواح الثلاثة لتناسب المهمة التي بين يديك. 


1 في علامة التبويب :1766 (عرض)» في المجموعة 1012001 
(نافذة)ء انقر الزر 1012005 م51:16 (تبديل النوافذ)2» ثم انقر 
"التصميم بالألوان". لاحظ أن تخصيص المعاينة العادية للعرض 
التقديمي "رحلات الشراء" لم يؤثر على المعاينة العادية لهذا 
العرض التقديمي. 

2 في علامة التبويب 1٠760‏ (عرض)» في المجموعة 1012001 
(نافذة): انقر الزر 1!ل4 4511:3186 (ترتيب الكل). 


في هذه المعاينة. من السهل مقارنة العرصّين التقديميّين أو نسخ محتوى من أحدهما 
إلى الآخر. 


3 اختبر مع الأوامر الأخرى في المجموعة 107 (نافذة)» ثم 
أغلق العرض التقديمي "التصميم بالألوان". 

4 في الطرف الأيسر لشريط عنوان "رحلات الشراء" ٠‏ انقر 
زر التكبير. ثم انقر زر السهم في أعلى شريط المصعّرات لإظهار 
لوح المصغرات المخفيء وانقر الزر 710125 (ملاحظات) على شريط 
المعلومات لإغلاق لوح الملاحظات. 

دعنا نلقي نظرة مقرّبة على العرض التقديمي المفتوح. 

15 في علامة التبويب 1١7668:‏ (عرض)» في المجموعة 20011 
(تكبير/تصغير), انقر الزر 700112 (تكبير/تصغير) لفتح مربع الحوار 
31 (تكبي ر/اتصغير). 


مؤافق إلخاء الأمر 


ع عم الس 


6 في مربع الحوار 72001 (تكبير/تصغير).ء انقر 10090: ثم انقر 
016 (موافق). لاحظ أن نسبة التكبير/التصغير المئوية في الطرف 
الأيسر لشريط المعلومات قد تغبّرت وأن المؤشر قد انتقل إلى 
وسط الشريط المنزلق. 

17 في الطرف الأيمن للشريط المنزلق على شريط 
المعلومات: انقر زر تصغير المعاينة إلى أن تصبح النسبة المئوية 
00. 

18 في الطرف الأيسر للشريط المنزلقء انقر زر تكبير المعاينة 
مره لزيادة نسبة التكبير/ التصغير المئوية إلى 6096. 

أخيراًء دعنا نوسّع الشريحة الجعروضد لتلائم المساحة 

المتوفرة في لوح الشريحة. 

9 في الطرف الايسر لشريط المعلومات. انقر زر احتواء 
الشريحة ضمن النافذة الحالية. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "رحلات الشراء", لكن اترك باوربوينت مشتغلاً للتمرين التالي. 


البحث عن يده مع باورتوينت 2013 


ملجأك التالي هو طلم د 0 هذا النظام ٠‏ هو عي 
لخادت ويه وندرييات تتوفر من موقع 0 لتكونٍ مرجعاً 
إيجاد 2 المساعدة بالطرق ١‏ التالية: 
للمعرفة عن بندٍ على الشاشة, أشر إلى البند لإظهار تلميح 
شاشة. مثلاً, التأشير إلى زر من دون نقره بعر ص تلميح شاشة 
يعطي إسم إلزرء اختصار لوحة المفاتيح الخاص به إذا كان هناك 
واحدهء ووصفاً لما يفعله الزر عندما تنقره. تتصمن بعض تلميحات 
الشاشة أيضاً معلومات محسّنة كتعليمات وارتباطات إلى مواضيع 
مساعدة ذات صلة. 
لا في نافذة البرنامج: انقر زر مساعدة مايكروسوفت 
العنوان لإظهار نافذة مساعدة ا 
في أي مريع حوارء انقر زر المساعدة (علامة استفهام 
أيضاً) في الطرف الأيسر لشريط عنوان مربع الحوار لفتح نافذة 
مساعدة باوربوينت وإظهار أي مواضيع متوفرة على صلة بوظائف 
مربع الحوار ذاك. 
في هذا التمرين» ستستكشف نافذة مساعدة باوربوينت وتبحث عن 
تعلومات عن انستعمال سكايدرابيف. 


إعدادر لست بحاجة إلى أي ملفات تمارين لإكمال هذا التمرين. إذا كنت تريد اتباع الخطوات 
مثلما هي بالضبطء تأكد أنك متصل بالانترنت. ثم اتبع الخطوات. 


1 بالقرب من الطرف الأيسر لشريط العنوان» انقر زر 
مساعدة مايكروسوفت باوربوينت لفتح نافذة مساعدة باوربوينت. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 71 لإظهار نافذة مساعدة باوربوينت. 


تعليمات أزرزنم,عرنووم - + 


6 فك م عدث في. انك 2 / 
عمليات البخث الشائعة 
الك في الع 
جد فلنية 6 ممم هم 


0 


قد تبدو نافذة مساعدتك مختلفةً عن هذه لأن المواد في موقع أوفيس تُحدّث بشكل 
دوري. 


تلميح للتبديل بين الأدوات المرجعية على الانترنت وخارج الانترنت: انقر السهم على 
يسار ماء11 غصذهظ:201 (تعليمات باوريوينت) ثم انقر ددم.عع015 سمط ملع غستوطمعمدوم 
(تعليمات باوربوينت من تدمء.عع0111) أو ثل1ء]لامتطامء 5001112 تددو ماع85 غدزوط2ءو20 (تعليمات 
باوربوينت من الكمبيوتر). يمكنك طباعة المعلومات المبيّنة في نافذة المساعدة بنقر زر 
الطباعة على شريط الادوات. يمكنك تغيير حجم خط الموضوع بنقر زر استخدام نص كبير 
على شريط الادوات. 

2 في مربع البحث» اكتب 88ناة3017 (تنشيط): ثم انقر زر 
البحة (العدسة المكة 6 لا ٍ ار لائحة المواضيع المتعلقة بتنشيط 


برامج اوفيس. 


تعليمات غ+رز0مععيينزمم ٠‏ * 


2 6 59 “لمث | تنشيط و" 


لائحة نموذجية بنتائج البحث عن موضوع مساعدة. 


3 انقر الموضوع 010833125 ©0111 4560111316 (تنشيط برامج 

أوفيس) لإظهار المعلومات الموازية له. 
في أعلى نافذة مساعدة باوربوينت: في مربع البحث:: 
اكتي 5131110 ثم اضغط المفتاح ن1ه2)6ظ. 

5 في لائحة لالنتائج,: انقر ]2ذه220ع201 2 عتقطد له عنتكوك 
51310115 711205012 0غ 1603 )ه6رءوع122:2م (حفظ عرض باوربوينت داكن 
تلميج عندما تظهر ارتباطات أقسام في بدانة: أحد التغالات: يكتك يقر أحد تلك 
الارتباطات لتنتقل مباشرة إلى ذلك القسم من المقال. يمكنك نقر الارتباط 86 04 م10 
(أعلى الصفحة) في نهاية المقال للعودة إلى البداية. 


تعليمات غ0زه8ععنيزنم ٠‏ 3 
ج له ل ل | لي ف م 

حفظ عرض 20156)ع/ن20 التقديمي إلى ١/1050‏ 7 
!5 ومشاركته 


يمكنك حفظ عرض 2013 غ016 ]606028 التقذيمي في 510/0018 )مكوى ١11‏ 


متسمت مويف نكاد رائفة ارماكات الى عواسيع قا عتلة: نيلا فتن ذلك جوشة 
لاستعمال الشاشات اللمسية. 


6 اقفغز إلى المعلومات ذات الصلة بنقر أي ارتباط تشعبي 
معرّف بنص أزرق. 


تنظيف عندما تنتههيعي من الاستكشاف» أغلق نافذة مساعدة باوربوينت بنقر زر الإغلاق في 
الزاوية اليسرى العليا للنافذة. 


النقاط الرئيسية 


9 تبقى الوظائفية الجوهرية لباوربوينت 2013 هي نفسها 
بغض النظر عن إصدار البرنامج الذي تستعمله. 

8 تزوّد واجهة باوربوينت وصولاً بديهيا إلى كل الأدوات التي 
تحتاج إليها لتطوير عرض تقديمي متطوّر مكيف حسب احتياجات 
جمهورك. 

9 'يمكنك التنقل في العرض التقديمي بنقر المصعْرات أو 
بالتمرير أو بضغط مفاتيح التنقل. 

9 يتضمن باوربوينت اربع مغايناتث رتينعية لتطوير العرض 
التقديمي: العادية والمخطط التفصيلي وفارز الشرائح والقراءة. 
يمكنك تبديل المعاينات بنقر الأزرار إما على شريط أدوات 
اختصارات المعاينة أو في المجموعة 11605 2265620201008 (طرق 


عرض العروض التقديمية) في علامة التبويب 1160 (عرض). 
8 في المعاينة العادية, يمكنك تغيير حجم الألواح والنسبة 


المئوية لتكبير/تصغير الشرائح لتناسب الطريقة التي تعمل بها. 


لا تعطيك نافذة مساعدة باوربوينت وصولاً فوريآ من خلال 
الذب الى شعلومات وتدريباتث عن معظم نواجي البرنامه. 


ستتعلم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
بدء وحفظ العروض التقديمية. 
كتابة نص في النواب. 
تحرير النص. 
استيراد شرائح من مصادر موحودة. 

مايكر وسوفت باوربوينت 2013 إنتشاء عروض تقديمية فعالة. 
هل م إلى إقناع المدير العام بشراء معدات جديدة؟ هل تحتاج إلى 
تقديم الميزانية السنوية الجديدة لمجلس الإدارة؟ هل تحتاج إلى 
تقديم تقرير عن دراسة حديثة ؟ يساعدك باوربوينت في إنجاز العمل 
بطريقة محترفة جدّابة بصرياً بجعل ميزات العرض التقديمي المتطوّرة 
سهلة الإيجاد والاستعمالء» لكي يستطيع حتى المستخدمون المبتدئون 
العمل بإنتاجية مع باوربوينت بعد فترة تعارف قصيرة جدا. 
راجع أيضاً إذا لم تكن معتاداً على الميزات كمعاينة الكواليس وعلامات التبويب والمجموعات 


والمعارض والمعاينة التمهيذية الخئةه تأكذ هن قراءة "العمل في واجهة باوربوفت 2015" في 
الفصل 1. 


في هذا الفصلء ستبدأ بإنشاء وحفظ عدة عروض تقديمية جديدة 
لست بحاجة إليها 


ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين ال 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل02". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


للعمل بفعالية مع باوربوينت 2013, 58 إلى معرفة أفضل طريقة 
لبدء عرض تقديمي. الشاشة التي تظهر عندما تشغل البرنامج تزوّد 
الخيارات التالية لبدء عرض تقديمي جديد: 

1( 01656116201012 ع2[1د81 (عرض تقديمي فارغ) إذا كنت تعرف ما 
سيكون غلبه المحتوى والتصميم اللذين تريدهما لبناء العرض 
التقديمي من الصفرء يمكنك البدء بعرض تقديمي يرتكز على 
القالب ده2]مءفء:ام عاددا8 (عرض تقديمي فارغ). عندما تُنهي قراءة 
هذا الكتاب والعمل مع تمارينه: ستكون قادرآ على إنشاء عروض 


الأ استعمال الخبارات الأخري” 0 في شاشة البدء. 

- قالب تصميم إنشاء عروض تقديمية جذابة من الصفر هي 
مسألة مستولكة للوقت وتتطليه بعض المهارة والمعرفة عن 
أحد قوالتي” التصميم العديدة التي تأتي مع باوربوينت. قالب 
التصميم هو عرض تقديمي فارغ مطبّق عليه ثوب ورسوم أحياناً, 
إضافة الشرائح الأخرى التي تحتاج إليها؛ وتزوّد القوالب الأخرى 
مثال عن كل تخطيط من تخطيطات الشريحة المتوفرة. 
راجع أيضاً للمزيد عن الأثتواب» راجع "تطبيق الأتواب' ' في الفصل 3. 

ل اجات محنوت من شنايضة بدء عم يمكنك أن تعاين 
ل لا تزوّد تلك القوالب التصميي 3 فحسب بل أيض اقتراحات 
للمحتوى الملائم للأنواع المختلفة للعروض التقديمية: كالتقارير أو 
حملات إطلاق المنتجات. بعد تنزيل القالب, ما عليك سوى تخصيص 
المحتوى المزوّد فيه لكي يستوفي احتياجاتك. 

تلميح إذا كنت تعمل من قبل في باوربوينتء» يمكنك بدء عرض تقديمي جديد بإظهار معاينة 
الكواليسء نقر 7666 (جديد)» ثم اختيار العرض التقديمي الذي تريده. 


'البدء عرض تقديمي جديد بالتصميم المبيّن على مصعّر أحد القوالب, 
أصناف اللون الخاصة بالتصميم. في الحالتين, لن تفتح القالب؛ بل 
ستنشئ ملفاً جديداً فيه كل محتوى وتنسيق القالب. وفي كلا 
الحالتين. سيتواجد الملف في ذاكرة كمبيوترك فقط إلى أن تحفظه. 

ستحفظ العرض التقديمي أول مرة بنقر زر الحفظ على شريط 
أدوات الوصول السريع أو بإظهار معاينة الكواليس ثم نقر 85 5206 
(حفظ بإسم). كلا العملين يفتحان الصفحة 85 5396 (حفظ بإسم)؛ حيث 
يمكنك انتقاء مكان التخزين 


من الصفحة 856 5396 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليسء يمكنك اختيار مكان تخزين لتحفظ فيه 
تلميح تفغرض بلدان عديدة قوانين تتطلب أن تكون بعض أنواع المحتوى الرقمي بمتناول 
الأشخاص الذين يعانون من إعاقات مختلفة. إذا كان يجب أن يكون عرضك التقديمي متوافقاً 
مع التكنولوجيات المُساعِدة, تحتاج إلى معرفة التنسيق النهائي لملف عرضك التقديمي قبل 
ان تنشته وتبدا بإضافة محتوى إليه. يكون بعض انواع المحتوى مرئيا في ملف باوربوينت في 
المعاينة العادية ولكن ليس في بقية تنسيقات الملفات كالملفات 508 الموسومة. قبل أن 


متصلاً بالانتيرنت, في مجلد ” في ار سو سكاندرايف إذا كانت 
لو الأماكن في الصفحة 5ق 52986 0 00 تماماً أكأي مجلد أ 
راجع أيضاً للمزيد عن سكايدرايف: راجع الشريط الجانبي "'حفظ الملفات في سكايدرايف" 
لاحقاً في هذا الفصل. 


عندما تنتقي :1م0011 (كمبيوتر) كمكان الحفظء يؤدي نقر 0156ر8 
(استعراض) في اللوح الأيسر إلى ظهور مربع الحوار ك3 53206 (حفظ 
بإسم).ء حيث تحدّد إسما للملف. 
تلميح إذا أردت إنشاء مجلد جديد لتخزين الملف فيهء انقر الزر :501061 71607 (مجلد جديد) على 
شتريط ادوات مرية الخوان 


4 حفظ باسم 
37 . -22 , 


و لل الم بوينث 2013 : 
- © - 86 
ل التتزيلات 
امم إ«[8ق 8 8 8« 8 
85 سطع المكتب 
3 الفتصل 01 الحصل 02 لمصل 03 الفتسل04 الهتسل 05 
ممتيو 0 4 0 04 48 
يآ الصو 
- الفيدبو الفحمل06 القصل07 لمصل08 المصل09 الفصل10 
المسنيدات 
وى الموسيف 
5 الفصل١!١‏ الفصل2١1‏ الفصل3١‏ الفصل؛4 
أوييم الملف: ٠ ١‏ عرض تقديمي! 
حفظ كنوع: ب٠‏ ممكمعمعت م2 اموضهبيوم 
+ إحفاء المجلدات لدوات ‏ > حهط إلعاء الأمر 


في مربع الحوار 85 5306 (حفظ بإسم), يمكنك استعمال أساليب ويندوز القياسية إما في 
شريط العناوين أو في لوح التنقّل للانتقال إلى المجلد الذي تريده. 


اسرد نقر زر الحقط على معية أدوات الوصول السريع. 0 
الإصدار الجديد للعرض التقديمي محل الإصدار السابق. 

اختصار لوحة المفاتيح اضغط 1:)+5 لحفظ عرض تقديمي موجود. إذا كنت لم تحفظ العرض 
التقديمي بعد يؤدي ضغط 1:)+5 إلى ظهور الصفحة 45 5316 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليس. 


لرؤية لائحة كاملة باختصارات لوحة المفاتيح: راجع "اختصارات لوحة المفاتيج" في نهاية هذا 
الكتاب. 


إذا كنت تريد الإبقاء على الإصدار الجديد والإصدار السابق: أعرض 
الصفحة 5 5316 لحف بإسم)»؛ ثم احفظ إصدارا جديداً سدم محندف 
تلميح بشكل افتراضيء يحفظ باوربوينت دورياً العرض التقديمي الذي تعمل عليه. لتعديل 
الفاصل الزمني بين عمليات الحفظء اعرض معاينة الكواليسء وانقر 25ه30)م0 (خيارات). في 
اللوح الأيمن في مربع الحوار كدمتام0 6دزو200622 (خيارات باوربوينت)» انقر ©5396 (حفظ):» ثم 
حدّد الفترة الزمنية في المربع على يسار 2200092دمكهم1 معتدمعع2م)تاى 53986 (حفظ معلومات 
الاسترداد التلقائي). 


الك . 


إعداد لست بحاجة إلى أي ملفات تمارين لإكمال هذا التمرين. شل باوربوينت» ثم من شاشة 
البدء, اتبع الخطوات. 


1 اضغط المفتاح 1:50 لبدء عرض تقديمي جديد يرتكز على 


القالب 2620102ء252:م ع21د81 (عرض تقديمي فارغ). 


تلميح بشكل افتراضيء الشرائح في العروض التقديمية التي تنشئها بناءً على القالب 
دهةغموعوع:رم عاسحداظ (عرض تقديمي فارغ) وقوالب التصميم التى تأني مع ناوزبوينت تكون 
مضبوطة عند الحجم «ءء 1110653 (ملء الشاشة). قبل أن تبدأ بإضافة محتوى إلى عرض 
تقديمي جديدء يجب أن تفكّر كيف ستتم معاينة العرض التقديمي. مثلاء كل ملفات 
التمارين لهذا الكتاب لها شرائح بالحجم 5638203:0 (قياسية) لأننا لا نعرف نوع الشاشة لدى 
القراء. للمزيد عن أحجام الشريحة, راجع "إعداد العروض التقديمية للتقديم" في الفصل 
6. 
دعنا الآن نبدأ عرضاً تقديمياً يرتكز على قالب تصميم. 

2 أعرض معاينة الكواليس, ثم تعر (جحديدا. 

4 1 لسر ل (تكامل) لع مريبع معاينة تمهيدبة 
يعرض شريحة العنوان للتصميم 121687231 (تكامل) مع أربعة أنظمة 
ألوآن بديلة وخلفيات رغومية. 


يمكنك أن تعاين تمهيدياً تخطيطات الشرائخ التي هي جزء من القالب في كل واحد من 
الأصناف المتوفرة. 


5 في مربع المعاينة التمهيدية» انقر سهم 1112865 ©0101 (مزيد 
من الصور) الايسر عدة مرات لإظهار تخطيطات الشرائح الاخرى 
لهذا القالب. 

6 على يسار نافذة المعاينة التمهيدية, انقر زر السهم عدة 
مرات لتعاين تمهيدياً قوالب التصميم الأخرى التي تأتي مع 
باوربوينت. ثم عندما تنتهي من الاستكشافء انقر زر الإغلاق في 
الزاوية البسشرت العليا لنافذة المعاينة التمهيدية. 


اللوح2 واكتب 70211 (العالم)» وانقر زر بدء البحث. ثم مرّر النتائج, 
وانقر نقرا مزدوجا مصغر القالب 180211 ,23265هء5 5رهدم 11نزمكلآ 
60 (سلسلة خرائط العالم». العرض التقديمي للعالم). 


.> هد لها 


20000 
تخطبط العنوان 


5 يتضمن هذا التصميم تخطيطات لمختلف أنواع الشرائح» مع رسوم لكن بلا محتوى 

محدد. 

8 على شريط أدوات الوصول السريعء انقر زر الحفظ لإظهار 
الصفحة 85 53176 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليس. 

9 أنقر :ع]6نام21ه0) (كمبيوتر)ء ثم في اللوح الايسرء انقر 1810156 
(استعراض) لفتح مربع الحوار 85 5316 (حفظ بإسم). 
تلميح يعرض مربع الحوار محتويات المجلد الذي حفظت فيه أو فتحت منه آخر ملف من 

ضمن البرنامج. إذا لم يكن لوح التنقل وشريط الأدوات معروصّينء انقر 1010625 820156 
(انسعراص المجلدات) فى الزاوية البعنى السفلى لمريع الحوان. 

0ز استعمل أساليب ويندوز القياسية للانتقال إلى مجلد 
ملفات التمارين "الفصل02". 

1 في المربع 23116 1116 (إسم الملف).» اكتب عرضي التقديمي 
ثم انقرع5376 (حفظ) لتخزين الملف في مجلد ملفات التمارين 
]! 9 | 02 
تلميح البرامج التي تشتغل في ويندوز تستعمل ملاحق أسماء الملفات للتعرّف على 
الأنواع المختلفة للملفات. مثلاًء الملحق .«امم يعرّف العروض التقديمية لباوربوينت 2013 
و2010 و2007. برامج ويندوز لا تعرض تلك الملاحق بشكل افتراضيء ولا يجب أن تكتبها في 
المربع 06:دد »511 (إسم الملف). عندما تحفظ ملفاًء يضيف باوربوينت تلقائياً الملحق الملائم 
لنوع الملف الذي انتقيته في المربع 506 5 5356 (حفظ كنوع). 


دعنا الآن نبدأ عرضاً تقديمياً يرتكز على قالب محتوى. 


2 في الصفحة 7160 (جديد) لمعاينة الكواليس» تحت مربع 
البحث, انقر 81510655 (أعمال) لإظهار مصعُرات كل قوالب العروض 
التقديمية المهنية الجاهزة المتوفرة من موقع اوفيس. في اللوح 
268017 (فئة) على اليسارء لاحظ لائحة الفئات: مع عدد القوالب 
المتوفرة في كل فئة منها. 


قرحي تعدييت اللافباك بحن الى * 


في الصفحة 7168 (جديد)» يمكنك اختيار قالب من فئة محدّدة. القالب المنتقى يُحدّد 


مشكلة لا تقلق إذا كانت لائحة قوالب العروض التقديمية لديك مختلفة عن لائحتنا. فهناك 


قوالب جديدة تجري إضافتها باستمرار. في الواقع. تستحق المسألة أن تفحص موقع 
أوفيس من وقت لآخرء فقط لتعرف ما الجديد على الساحة. 


3 صرّر نزولا في اللوح الوسطيء ملاحظا التشكيلة الكبيرة 
للقوالب المتوفرة: 

4 مرّر نزولا في اللوح 03168029© (فئة)» وانقر 2:06 لإظهار 
فقط القوالب المتعلقة بالمشاريع. ثم اكتب 015ة)5 ]ء120[6م (حالة 
المشروع) في مربع البحث, وانقر زر بدء البحث. 

5 في اللوح الوسطيء انقر المصغر 120016 005هةاد أعءزورط 
(تقرير حالة المشروع). ثم عندما تظهر نافذة المعاينة التمهيدية: 
انقر السهم الأيسر ل 1:113865 ©2101 (مزيد من الصور) بضع مرات 
لكي تعاين تمهيديا كل شريحة موجودة في القالب. 

16 أانقرع6ع1) (إنشاء) لبدء عرض تقديمي جديد يرتكز على 
القالب المنتقى. 


[اسم المشرو ع] 
[اسم مقدم العرض] 


| حالة المشروع 


ا ظ 


يمكنك استعمال الاقتراحات المذكورة في عرض تقرير الحالة الجديد لتطوير محثنوى 
العرض التقديمي. 


17 في لوح المصغرات: انقر مصغر الشريحة 2. ثم تابع نقر 
المصعّرات لإظهار كل شريحة من شرائح العرض التقديمي بدورها” 
تحتوي الشرائح على تعليمات عامة عن نوع المعلومات التي 
يمكنك استبدال تلك التعليمات بنص خاص بك. في الوقت الحاضره 
دعنا فقط نحفظ العرض التقديمي الجديد. 
18 أعرض الصفحة 856 5356 (حفظ بإسم).؛ ومع انتقاء نء)تامتده© 
(كمبيوتر). انقر "الفصل02" في اللائحة 5010625 6مءعع26 (المجلدات 


الأخيرة) لفتح مربع الحوار 45 53:76 (حفظ بإسم) مع ظهور ذلك 
المجلد. 


التوافق مع الإصدارات السابقة 

تستعمل برامج مايكروسوفت أوفيس 2013 تنسيقات ملفات 
ترتكز على .7<111. بشكل افتراضيء تُحقظ ملفات باوربوينت 2013 
بالتنسيق .)م2 . 

يمكنك فتح ملفي 1 منشأ باستخدام إصدار سابق لباوربوينت 
في باوربوينت 13 , لكن ميزات باوربوينت الحديثة ة لن تتوفر. 
[71100 جاتلتطنعه مسدوت] (]صيغة التوافق]) على معان ه. يمكنك العمل 
في هذه الصيغة: أو يمكنك تحويل العرض التقديمي إلى التنسيق 
الحالي بنقر الزر 002726 (تحويل) في الصفحة 1210 (معلومات) 
لمعاينة الكواليس» أو بحفظ العرض التقديمي كملف مختلف في 


التنسيق 02]201092ءد212 ]2ز201120. 

إذا كنت تعمل مع أشخاص يستعملون إصداراً لباوربوينت 
عد ىق 2007 يمكنك حفظ عروضك التقديمية في تنسيق 
سيكونون قادرين على استعماله بتغيير الإعداد 6م 5ه 52826 
(حفظ كنوع) في مريع الحوار 485 53586 (حفظ بإسم) إلى 
603 97-2003 2016201116 


9 على شريط أدوات مربع الحوارهء انقر الزر :10106 716186 (مجلد 
جديد) لإنشاء مجلد يدعى 101161 7166 (مجلد جديد)ء2 ويكون الإسم 
منتقى للتحرير 

0 اكتب مقا مره اضغط 2ع)182: تم انقر نقراً مزدوجآ المجلد 

"تقاريري" الجديد لجعله المجلد الحالي. 

1 في المربع 23126 1116 (إسم الملف)., انقر الإدخال الموجود 

واكتب عرضي التقديميء ثم انقر 53:6 (حفظ). 
' لقد حفظت الآن عرصّين تقديميّين بنفس الإسم» لكن في 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "عرضي التقديمي". 

على كل شريحة في العرض التقديمي, يستخدم باوربوينت نواباً 
على : نواب لعنوان وللائحة نقطية ذات 307 واحدة أه أكثر . من 
النقاط” الفرعية آلثانوية. يمكنك كتابة النص مباشرة في نائب على 
الشريحة في لوح الشريحة في المعاينة العادية؛ أو يمكنك التبديّل إلى 
معاينة المخطط التفصيليء: حيث يظهر العرض التقديمي بأكمله على 
هيئة مخطط تفصيليء ثم كتابة النص في لوح المخطط التفصيلي. 


حفظ الملفات في سكايدرايف 


سواء كنت تعمل في بيئة شركة أو في المنزل»:. سيكون لديك 
خيار حفظ الملفات لدى مايكروسوفت سكايدرايف. مكان 
سكايدرايف الذي تحفظ فيه قد يكون جزءا من بيئة 
مايكرو سوقت شيربوينت الخاصة شر كيد أو قد يكون مكان 
ملف في احد نوعقي مكان سكابدرايف بزوّد خبار مشاركة الملف 


مع الأشخاص الآخرين. 
عرض تقديمي في سكايدرايف: أعرض الصفحة 85 53986 

(حفظ بإسم) لمعاينة الكواليسء انقر سكايدرايفء ثم حدّد مجلد 
سكايدرايف الذي تريد حفظ الملف فيه. إذا كان سكايدرايف لا 
يظهر من قبل في لائحة الأماكن, انقر اط ه 0 (إضافة مكان)ء 
انقر سكايدرايف.ء ثم اكتب الأوراق التثبوتية المقترنة 
بسكايدرايف الذي تريد الوصول إليه. 

عندما تحفظ عرضا تقديمياً في سكايدرايف,. ستتمكن أنت 
وبقية الأشخاص الذين تشارك معهم 0 التقديمي أن تعملوا 
با دوعتت الوبئى: حتسب ابقها يتوفر في بيئة سكا بذرايف: 
راجع أيضاً للمزيد عن باوربوينت الوبيّء راجع الفصل 1. 


تزوّد مايكروسوفت 7 غيغابايت (68) من تخزين سكايدرايف 
المجاني لحاملي حسابات مايكروسوفت. إذا كان لديك حسابٌ 
مايكروسوفت من قبلء يمكنك الوصول إلى سكايدرايف مباشرة 
من أي رايع لأوفيس, أو من تدمىء يذ ل إذا لم يكن لديك 
الكتروني موجود ليصبح حساباً كار و في صرى ناذا .ناترع 51 

يمكنك الحصول على جنات جديد هناك أيضاً). 
يتوفر سكايدرايف برو كجزء من بيئة شيربوينت 53 
كتك أو مزود شيربوينت بادارة تخزينك هناك. 


عندما تشير إلى نائب نص أو إلى مخطط تفصيليء يتغيّر المؤشر 
إلى الشعاع-1. عندما تنقر.ء يظهر مؤشر وامض لتحديد اين ستظهر 
الأحرف عندما تكتبها. بينما تكتب النص» يظهر على الشريحة وعلى 
مصغر الشريحة (المعاينة العادية) 5 في المخطط التفصيلي (معاينة 
المخطط التفصيلي). 

في هذا التمرين: ستكتب عناوين شرائح: تود نقطية: ونقاطاً 
فرعيةً. مباشرة في النواب على شريحة وفي المخطط التفصيلي 
للعرض التقديمي أيضاً. 


إعداد لست بحاجة إلى أي ملفات تمارين لإكمال هذا التمرين. افتح عرضاً تقديمياً جديداً 
فارغاً. واحفظه بالإسم "رحلة الشراء أ" في مجلد ملفات التمارين "الفصل02". أغلق لوح 
الملاحظات» ثم اتبع الخطوات. 


1 على الشريحة:ء انقر النائب 06 300 0غ عكء11ن) (انقر لإضافة 


عنوان). ا أن المؤشر يظطهر في وسط المربع» للدلالة على أن 

2 اكتب رحلات الشراء (لا تكتب نقطة؛, فقد جرت العادة أن لا 
توضع نقاط في عناوين الشرائح). 
تلميح إذا ارتكبت خطأ بينما تعمل مع هذا التمرين» اضغط 6م8301 لحذف الخطأء ثم 
اكتب النص الصحيح. للمزيد عن الوسائل المتطوّرة أكثر لفحص وتصحيح الإملاء. راجع 
"تصحيح وتحجيم النص أثناء كتابته" و"تدقيق الإملاء واختيار أفضل صياغة", كلاهما في 
الفصل 4. 

3 في علامة التبويب 1٠71660‏ (عرض):؛ في المجموعة 2126562]20052 
1 (طرق عرض العرومل التعدنمية), انقر الزر بعتلا 0 
العنوان" يظهر أيضاً في لوح المخطط التفصيلي, بحاني .رهز 

4 على الشريحة: انقر النائب 106انانا5 200 60 عل11) (انقر لإضافة 
عنوان فرعي))», واكتب ضمان نتائج ناجحة (بينما تكتب العناوين 
والبنود النقطية في كل أرجاء التمارين» لا تكتب أي علامات تنقيط 
في نهايتها). 

5 اضغط 2ع15:2 لنقل المؤشر إلى سطر جديد في نفس 
النائب»: واكتب غسان الطويلء مدير المشتريات. 


0١‏ رجات الخعراء 


يحتوي لوح المخطط التفصيلي على النص الذي كتبته على شريحة العنوان المجاورة. 


6 احفظ العرض التقديمي. 
تلميح لن نطلب منك عادة أن تحفظ عملك؛ سنفترض أنك ستحفظه دورياً. 


دعنا الآن نكتب نصاً في لوح المخطط التفصيلي. 
7 أثقر ناحيد فارغة في لوح الأفخظطظ التفصيلي لوضع 
المؤشر على يسار الكلمة "المشتريات". 
8 اضغط 80:66 فيُنشأ سطر عنوان فرعي جديد. 
9و اضغط ان16+1ا5, فيُرقَّى سطر العنوان الفرعي إلى 
بتربحة 'ثاضيةه عثلما تستدل من زمر الشريحة في لوخ المخخاطط 


التفصيلي. لاحظ ظهور شريحة جديدة: فيها نواب لعنوانٍ وإما 
لائحة نقطية أو رسم, في لوح الشريحة», وأن شريط المعلومات 
يقول 2 05 2 ©5111 (شريحة 2 من 2). 
راجع أيضاً للمزيد عن الوسائل الأخرى لإضافة شرائح, راجع "إضافة وحذف الشرائح" 
لاحفا فئ هذا الفضل. 
واضغط 1162: مما ينشئ كمزريجة اديه 

بدلا من إضافة شريحة ثالثة. دعنا نضيف بنداً نقطياً إلى 

11 اضغط المفتاح 15 لتحويل عنوان الشريحة الجديدة إلى بند 
نقطي مع رمز نقطي رمادي. 

2 اكتب التخصير لرحلة الشراءء ثم اضغط 1262 لإضافة بند 

3 اكتب السفر دولياً ثم اضغط 1 

14 اكتب لقاء الزبون ثم اضغط .1:1]61١‏ 

إذا كنت تعرف ما هو النص الذي تريده أن يظهر على 
شرائحك, سيكون العمل في لوح المخطط التفصيلي أسرع في 
أغلب الأحيان. دعنا نضيف شريحتين إضافيتين إلى المخطط 
التفصيلي. 

15 اضغط 51111+15 لإنشاء الشريحة الثالثة. 

16 أكتب التحضير لرحلة الشراء. اضغط 1:22 ثم اضغط (اد1' 
لإضافة بند نقطي. 

17 اكتب اعرف احتياجاتك ثم اضغط (©]812. 

بدلا من إضافة بند نقطي آخرء دعنا نضيف نقطةً فرعية. 

18 في علامة التبويب 1101126 (الصفحة الرئيسية), في 
المجموعة م23:38:23 ر(فقرة)» انقر زر زيادة مستوى اللائحة لتحويل 
البند النقطي الجديد إلى نقطة فرعية. 
تلميح يمكنك نقر زر زيادة مستوى اللائحة لتغيير عناوين الشرائح إلى بنود نقطية والبنود 
التقطية الى نقاط فرعية: في لوح الشريبخة وفي لوح المخطط التقصيلي. يتمكتك أيضاً 
نقر زر إنقاص مستوى اللائحة لتغيير النقاط الفرعية إلى بنود نقطية والبنود النقطية إلى 
عناوين شرائح في المكاتين. لكن بينما تكتب نصاً في لوع المفخطط التقصيلي: سيكون 
استعمال المفاتيح - 130 و[ط130+5 - أسرع لتنفيذ هاتين الوظيفتين لأنك لن تضطر إلى 
رفع يديك عن لوحة المفاتيح لنقر الأزرار. 

19 اكتب اعرف زبائنك:2 اضغط 2ع8:2, ثم اكتب اعرف الميول 
الحالية. 7 

بدلا من إنشاء نقطة فرعية أخرىء دعنا نضيف شريحة 
جديدة. 


0 اضغط 2ع)21+12) لإنشاء شريحة رابعة. 


٠‏ لقاء الزبون انقر لإضافة عنوان 


٠‏ اغرف احتياجحاتك , ب 
رف احنما ٠‏ آنفر لاضافه نصس 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "رحلة الشراء أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


بعدما تكتب نصاء يمكنك استعمال أساليب معالجة النصوص 
القياسية لتغييره في أي وقت. ستُدرج نصا جديدآ بالنقر حيث تريده أن 
ثم مجرد كتابته. قبل أن يمكنك تغيير نص موجودء تحتاج إلى 
انتقائه باستعمال إحدى الطرق العا ا خاص بالبرنامج 
باوربوينت: 
8 كلمة انقر الكلمة نقراً مزدوجاً لانتقائها مع الفراغ الذي 
يليها. علامة التنقيط التي تلي الكلمة لا ثنتقى 
85 كلمات متجاورة أو أسطر أو فقرات لاتحت فوقها. كبديل» 
ضع المؤشر في بداية النص الذي تريد انتقاءه» اضغط المفتاح 6]تداد5 
باستمرارء وإما اضغط مفتاح سهم لانتقاء حرف واحد كل مرة أ 
انقر في نهاية النص الذي تريد انتقآءه. 
9 بند نقطي أو نقطة فرعية انقر رمزه النقطي على 
الشريحة أو في لوح المخطط التفصيلي. 
كل النص في نائب انقر داخل النائب على الشريحة: انقر 
الزر "5616 (تحديد) في المجموعة 10111285 (تحرير) في علامة التبويب 
11012 (الصفحة الرئيسية).؛ ثم انقر !81 ]56160 (تحديد الكل). 
اختصار لوحة المفاتيحج اضغط 1:1)+4 لانتقاء كل النص في النائب النشط. 


كل النص على شريحة انقر رمز الشريحة في لوح 


المخطط التقصكي 0 

حدوده, التي تصبح خالصة بدلا متقطعة. 0 2 
(تحديد)ء ثم انقر 411 561601 (تحديد الكل . كل الكائنات الأخرى على 
تلك الشريحة تضاف إلى الانتقاء. يمكنك عندها العمل مع كل 
الكائنات كوحدة واحدة. 


تلميح نقرغنع1ه»5 (تحديد) ثم نقر عصحط دوتاء»5»16 (جزء التحديد) يعرض لوحا يتيح لك تحديد ما 
إذا كان يجب إظهار أو إخفاء كائنات معيّنة. قد ترغب بإخفاء كائن إذا كنت تستعمل 


الشريحة في عروض تقديمية متشابهة لجمهورين مختلفين: أحدهما يحتاج إلى تفاصيل 

أكثر من الآخر. 

يظهر النص المنتقى مميرا في المكان حيث أجريت الانتقاء - أي, 
إما على الشريحة أو في لوح المخطط التفصيلي. 

لاستبدال انتقاءٍ2. اكتب النص الجديد. لحذف الانتقاء» اضغط إما 
المفتاح 66اء2 أو المفتاح 5266م 830. لنقل أو نسخ النص المنتقى, 
لديك ثلاثة خيارات: 

85 التحرير بالسحب والإفلات استعمل هذه الطريقة: التي 
كثيراً ما تسمّى السحب فقطء عندما تحتاج إلى نقل أو نسخ النص 
على نفس الشريحة أو إلى شريحة مرئية في لوح المخطط 
التفصيلي من دون التمرير. ابدأ باستعمال إحدى الطرق المشروحة 
سابقاً لانتقاء النص. ثم أشر إلى الانتقاء. اضغط زر الماوس 
باستمرارء اسحب النص إلى مكانه الجديدء وأفلت زر الماوس. لنسخ 
الانتقاء. اضغط المفتاح 01:) باستمرار بينما تسحب. 

لا أزرار الققص والنسخ واللصق استعمل هذه الطريقة عندما 
تحتاج إلى نقل أو نسخ النص بين مكانين لا يمكنك إظهارهما في 
الوقت نفسه - مثلاًء بين شرائح غير مرئية في الوقت نفسه في 
لوح المخطط التفصيلي. استعمل هذه الطريقة أيضا إذا كنت بحاجة 
لنقل أو نسخ النص إلى عدة أماكن. انتق النص» وانقر زر القص أو 
زر النسخ في المجموعة ا (الحافظة) في علامة التبويب 
ناحية في ذاكرة كمبيوترك ‏ تسمى حافظة مايكروسوفت أوفيس 
ومن هنا جاء إسم المجموعة). ثم أعد ضبط مكان المؤشرء وانقرٌ 
الزر )و2 (لصق) ى) لإدراج الانتقاء في مكانه الجديد. إذا نقرت سهم 
الزرع)وج2 (لصقى) بدلا من الزر»ه بعر ص باوربوينت لائحة بالطرق 
المختلفة للصق الانتقاء. 


باستعمال لايد نت غ235 (خيارات اللصق)» يمكنك تحديد كيف تريد لصق البند 


التأشير إلى أحد أزرار خيارات اللصق يعرض معاينة تمهيدية 
انض بذلك التنسيق, ل د اللصق 
المختلفة إلى أن تجد الطريقة التي تريدها. 


راجع أيضاً للمزيد عن المحتوى المقصوص والمنسوخ: راجع الشريط الجانبي "عن 
الحافظة" لاحقاً في هذا الفصل. 


8 اختصارات لوحة المفاتيح يمكن أن يكون ضغط تركيبات 
المفاتيح لقص ونسخ ولصق الانتقاءات فعّالاً أكثر من نقر الأزرار 
على الشريط. يبيّن الجدول التالي اختصارات لوحة المفاتيح 
الرئيسية لمهام التحرير. 

1 اختصار لوحة المفات 


قص ا 
نسخ ب +1ننا 
لصو 7 +11ا) 
تراجع 01+77 
تكرار/إعادة 4 
تلميح عند نقل ونسخ النص في لوح المخطط التفصيليء يمكنك إخفاء البنود النقطية تحت 
عناوين الشرائح لكي تتمكن من إظهار مقدار أكبر من العرض التقديمي في وقت واحد. انقر 
نقراً مزدوجاً رمز الشريحة التي تريد إخفاء بنودها النقطية. انقر نقراً مزدوجاً مرة أخرى 
لإعادة إظهار البنود النقطية. لتوسيع أو طي المخطط التفصيلي بأكمله دفعة واحدة» انقر 


باليمين عنوان شريحةء أشر إلى لصدم:85 (توسيع) أو ءوم00112© (طي).: ثم انقر 411 لصدص:5 (توسيع 
الكل) أو 11[ 56م0113) (طي الكل). 


الاك على 0 أدوات الوصول 0 إذا تراجعت عن عمل عن 
طريق الخطأء انقر زر التكرار على شريط أدوات الوصول السريع 
للتراجع عن عدة أعمال في الوقت نفسه, انقر سهم زر التراجع ثم 
انقر أول عمل تريد التراجع عنه في اللائحة. يمكنك التراجع عن 
الأعمال فقط في الترتيب الذي نقّذتها فيه - أي لا يمكنك عكس عملك 
السابق الرابع من دون أن تعكس أولاً الأعمال الثلاث التي تلته. 
تلميح عدد الأعمال التي يمكنك التراجع عنها مضبوط عند 20: لكن يمكنك تغيير ذلك الرقم 
بإظهار معاينة الكواليس, نقر 025)م0 (خيارات) لإظهار مربع الحوار 5همتام0 أغصتوطمءبومط 
(خيارات باوربوينت)»: نقر 45011732260 (خيارات متقدمة): ثم في الناحية 0025)م0 201528 رخيارات 
التحرير) في الصفحة 0مة؟4019 (خيارات متقدمة)»ء تغيير الإعداد وملضن 05 ثءطاسنم تسسسسستعملح 
(العدد الأقصى لعمليات التراجع). 


ونقاطاً فرعبةً في لوح المخطط التفصيلي وعلى الشرائح. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "رحلة الشراء ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل02" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء أغلق لوح الملاحظاتء بدّل إلى 
معايقة الخخطط التفصيلي: ثم اتبغ الخطوات. 

1 في لوح المخطط التفصيلي, في الرمز النقطي الأول على 
الشريحة 2, انقر نقرا مزدوجا الكلمة "الشراء". 
تلميح عندما تنتقي نصاً إما في لوح المخطط التفصيلي أو على الشريحة؛ يظهر شريط 
أدوات صغير. يحتوي شريط الأدوات المصكّر هذا على أزرار لتنسيق النص المنتقى. تجاهله 
في الوقت الحاضر؛ فلن يؤئر على. عملك. للمرية عن استعمال شربط الأدوات المصثرهء 
راجع "ييز محاداة وتباعد وحجم ونظهر التين" فى الفصل 3 

2 اضغط المفتاح غغه16ع12. 

3 في عنوان الشريحة 3: انقر نقراً مزدوجاً "الشراء": ثم 
اضغط المفتاح ععدمىئعد8. 

دعنا الآن نستبدل كلمة بأء خحرى. 
4 في البند النقطي الثالث على الشريحة 5, انقر نقراً مزدوجاً 
"جيدة", واكتب تدوم. لاحظ أن النص يُستبدّل في لوح المخطط 
التفصيلي وفي لوح الشريحة. 
سننقل الآن بنداً نقطياً. 

5 على الشريحة4», انقر الرمز النقطي على يمين "اعرف 
الثقافة" لانتقاء البند النقطي بأكمله: بما في ذلك علامة الفقرة 
غير المرئية في النهاية. 
تالميج .عندما تريد العمل مع بتد تقطي أو نقطة فرغية كوحدة مكاملةء تأكد آن غلامة 
الفقرة غير المرئية في نهايته مشمولة في الانتقاء. إذا سحبت على النص على الشريحة» 
قد تنسى علامة الفقرة. كتدبير وقائي, اضغط المفتاح :511 باستمرار واضغط 580 لتتأكد 
أن علامة الفقرة هي جزء من الانتقاء. 

6 في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)2» في 
المجموعة 03:20ام11) (الحافظة)., انقر زر القص. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 0::1+: لقص الانتقاء. 

7 انقر على يمين الكلمة "اعرض" في البند النقطي الأول 
على الشريحة 5: ثم انقر الزر 235:6 (لصق) لإدراج البند النقطي من 
الشريحة 4. 
اختصار لوحة المفاتيج اضغط 1:)+1 للصق محتويات الحافظة. 

8 أعرض الشريحة 3. وفي لوح الشريحة: انقر الرمز النقطي 
على يمين "اعرف احتياجاتك" لانتقاء البند النقطي ونقاطه 


الفرعية. 


9 اسحب الانتقاء نزولاً وأفلته على يمين "اقرأ كتيب 
الشاري" لنقل البند النقطي ونقاطه الفرعية كوحدة واحدة 


يظهر تأثير التغيير على الشريحة وفي لوح المخطط التفصيلي. 


يمكنك رؤية البنود التي تم قصها أو نسخها إلى الحافظة في 
اللوح لعدوطامتاكت (الحافظة), الذي تعرضه بنقر 


لاا مربع حوار 


الحافظة 20 


الحافظة تخرّن البنود التي تم قصها أو نسخها من أي عرض تقديمي 


للصق بند فردي عند مكان وجود المؤشرء فقط انقر البند في 


اللوح لنندوطمتان) (الجافطة). للصق كل البنود, ار عه عاكة] 
نهر غئغء1ء11 (حذف) لإزالته, أو يمكنك إزالة كل 00 بنقر الزر 
الث نتد»1) (مسح الكل). 

يمكنك التحكم بتصرّف اللوح :0م011 (الحافظة) بنقر الزر 
05 م0 ا دي اسعل اللوح2» واختيار الظروف الذي تريد 
أن يد 


0 على شريط أدوات الوصول البريع, انفر زر التراجع لعكس 
عملك التحريرئٌ الأخير. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 01:)+7 للتراجع عن عمل التحرير الأخير. 


يظهر زر التكرار على شريط أدوات الوصول السريع؛ على 
يسار زر التراجع. عندما تشير إلى زر التراجع أو زر التكرار, سيبين 
تلميح الشاشة إسم عملك التحريري الأخير - مثلاء تكرار السحب 
والإفلات. 

1ض على شريط أدوات الوصول السريعء انقر زر التكرار 
لاستعادة عمل التحرير. 


اختصار لوحة المفاتيحج اضغط 0121+؟ لاستعادة عمل التحرير الأخير. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "رحلة الشراء ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
إضافة وحذف الشرائح 

بعدما تنشئ عرضا تقديمياء يمكنك إضافة شريحة بنقر الزر :1166 
10" (شريحة جديدة) في المجموعة 511065 (شرائح) في علامة التبويب 
ع<دهة1 (الصفحة الرئيسية). بشكل افتراضي في عرض تقديمي جديد, 
كل شريحة تضاف بعد شريحة العنوان لها التخطيط )2ع2]6ه00© 0د 1106' 
(عنوان ومحتوى). بعدهاء كل شريحة تُضاف لها تخطيط الشريحة 
السابقة. إذا كنت تريد إضافة شريحة ذات تخطيط مختلف: فقط انتق 
التخطيط الذي تريده من معرض الشريحة الجديدة: والذي يتغيّر لتبيان 
التخطيطات المتوفرة في القالب الذي يرتكز عليه العرض التقديمي. 

إذا قررت أنك لا تريد شريحةً: انتقها أولاً إما في لوح المصعّرات في 
المعاينة العادية, أو في لوح المخطط التفصيلي في معاينة المخطط 
التفصيلي, أو في معاينة فارز الشرائح» ثم اضغط المفتاح غغه12216. 
يمكنك أيضاً نقر الشريحة باليمين ونقر 51106 26166 (حذف شريحة). 


لانتقاء سلسلة شرائح» انقر الشريحة الأولى واضغط المفتاح غأتط5 
باستمرار بينما تنقر الشريحة الأخيرة. لانتقاء شرائح غير متجاورة:, 
انقر الأولى واضغط المفتاح 001 باستمرار بينما تنقر الشرائح 
الإضافية. 

إذا كنت تريد إعطاء إحدى الشرائح تخطيطاً مختلفاً» لست مضطراً 
إلى حذفها ثم إضافة واحدة جديدة بالتخطيط الذي تريده. بدلا من ذلك, 
انتق التخطيط الجديد من معرض التخطيطات. 
شراكه ذات تخطيطات أخرى.. ستحذ ف ٠‏ أولاً تمويحة 0 ثم سلسلة 


2 


إغذاد تجماع الى الغرض التقديفي"الكدنة 1" الفتوحوة فن مجله علفات التمارين *الفصل03»” 
لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)2» في 
المجموعة 511065 (شرائح): انقر الزر 51106 716٠‏ (شريحة جديدة) (ليس 
سهمه) لإضافة شريحة بالتخطيط الافتراضي )]8ع026) لضة 11016" 
(عنوان ومحتوى). 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 71+41 لإضافة شريحة إلى العرض التقديمي 


يتسع التخطيط 00266226 سه 11016 (عنوان ومحتوى) لعنوانٍ ومفحتوى إغا تصىي أو رشوامئ 
- جدول: مخططء رسم بياني» صورةء لقطة فنية: او لقطة وسائط. 


تلميح يمكنك أيضاً إضافة شرائح )دع]ده) 320 11016 (عنوان ومحتوى) جديدة بضغط 
اختصارات لوحة المفاتيح بينما تكتب النص في لوح المخطط التفصيلي. لمزيد من 
المعلومات: راجع ال ل ' سابقاً في هذا الفصل. 
الافتراضي. 

2 في المجموعة 511065 (شرائح): انقر سهم الزر 51116 ٠4أع1]‏ 


(شريحة جديدة) لإظهار قائمة تحتوي على معرض الشريحة الجديدة. 


يزوّد معرض الشريحة الجديدة تسعة تخطيطات شرائح معرّفة من قبل للقالب »010 
الذي يرتكز عليه هذا العرض التقديمي. 


د في المعرضء انقر 021626) 1500 (محتويين) لإضافة شريحة 
فيها نائبٍ عنوان ونائتي محتوى نصي أو رسومي. 

4 آضف شريحة اخرى تخطيطها )01116102) 1500 (محتويين) بنقر 
الزر 51106 11686 (شريحة جديدة) في المجموعة 511165 (شرائح). 

5 تابع إضافة شرائح من معرض الشريحة الجديدة:» مع انتقاء 
تخطيط مختلف كل مرة لكي تتمكن من معرفة مظهر كل تخطيط. 

6 مرّر إلى أعلى لوح المصغرات. ثم انقر باليمين الشريحة 2,3 
وانقر 511:06 ع)»7261 (حذف شريحة). لاحظ أن باوربوينت يعيد ترقيم 
كل الشرائح اللاحقة. 1 

7 في لوح المصغراتء انقر الشريحة 5. ثم مرّر إلى آاسفل 
اللوح»: اضغط المفتاح )نط5 باستمرارء وانقر الشريحة 9. 

8 مع انتقاء الشرائح 5 إلى 9, انقر باليمين الانتقاء» وانقر 
16 غ116 (حذف شريحة). : 

يحتوي العرض التقديمي الآن على أربع شرائح. دعنا نبدّل 

تخطيط الشريحة الآخيرة. 


212010111010 0 05 


تصدير مخطلظات الفروس التقويمية 


عندما تريد استعمال النص من عرض تقديمي في برنامج اخرء 
يمكنك حفظ المخطط التفصيلي للعرض التقديمي كملف .1 
(اختصار أهصتدده5 1626 طءن2,ء التنسيق النصي الغني). يستطيع 
العديد من البرامج.ء بما في ذلك إصدارات وورد للويندوز 
والماكنتوش وإصدارات باوربوينت القديمة, استيراد المخططات 
التفصيلية المحفوظة في التنسيق .)1 مع تنسيقاتها سليمة. 
لحفظ مخطط عرض تقديمي كملف .1):: 

1 أعرض معاينة الكواليس, آنقر 85 539 (حفظ بإسم)ء 
انقر ع16نام2ده) (كمبيوتر)ء 6 انقر »8120156 (استعراض) لفتح 
مربع الحوار 85 5366 (حفظ بإسم). 

2 في المربع 3ه 5116 (إسم الملف): حدّد إسم الملف. 

3 أعرض اللائحة م657 35 5396 (حفظ كنوع)», وانقر 
0111111/1211. 

4 انتقل إلى المجلد الذي تريد تخزين المخطط 
التفصيلي فيه: وانقر 5316 (حفظ). 

تلفي إذا عان غرضك التقذيمى يحتاع الى أن كون حنواففاً مع االكمولوجيات 
المُساعدة فإن تصدير مخطط تفصيلي هو طريقة جيدة لتعريف القسم من المحتوى 
الذى سكون يفتناول اليد والقسم الدى لن. يكون تمتتاول اليد كنك عندها تغديل 
محتوى العرض التقديمي مثلما تدعو الحاجة. 


9ي مع انتقاء الشريحة 4, في علامة التبويب 110:26 (الصفحة 


الرئيسية).. في المجموعة 51065 (شرائح), انقر الزر ]133010 
(تخطيط) لإظهار معرض التخطيطات. 


تلميح هذا المعرض هو نفسه معرض الشريحة الجديدة, لكنه يطبق التخطيط الذي تختاره 
على شريحة موجودة بدلا من إضافة شريحة جديدة. 


10 في المعرضء انقر المصغر ]0262© 320 11016 (عنوان 
ومحتوى). 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "الخدمة أ" واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إذا كان عرضك التقديمي سيحتوي على معلومات تتواجد من قبل 


في ماستند منشأ في مايكروسوفت وورد أو برنامج معالجة 0 
آخرء يمكنك تحرير تلك المعلومات في تنسيق مخطط تفصيليء: حفظه 


كملفي لوورد أو ملف .51 ثم استيراد المخطط التفصيلي إلى عرض 
تقديمي لباوربوينت. 

لكي نقتم عملية الاستيراد بنعومة قدر الإمكان, حب أن يكون 
المستند منسقاً بأنماط الترويسات. . بتر جم باوربوينت الأنماط )”| 
1 (عنوان 1) إلى عناوين شرائح: الأنماط 2 58ذل11»30 (عنوان 2) إلى بنود 
نقطية: والأنماط 3 :21 (عنوان 3) إلى نقاط فرعية. 

إذا كنت تقوم في أغلب الأحيان بشمل شريحة تزوؤد نفس 
المعلومات الأسناسية في عروضك التقديمية: لست مضطرا إلى إعادة 
إنشاء الشريحة لكل عرض تقديمي. مثلاً, إذا كنت تنشئ شريحة تبيّن 
دورة تطوير منتجات شركتك لعرض تقديمي عن منتج جديدء قد ترغعب 
باستعمال تنويعات عن نفس تلك الشريحة في كل العروض التقديمية 
عن المنتجات الجديدة. يمكنك بسهولة إبلاغ باوربوينت أن ' يعيد 
6 تنسيق عرضه] التقديمي الجديد إلا إذا حدّدت غير ذلك. 

عرض تقديمي» يمكنك تكرار شريحة موحودة لإعادة 

استعمالها كاساس لشريحة جديدة. يمكنك عندها تخصيص الشريحة 
المكرّرة بدلاً من الاضطرار إلى إنشائها من الصفر. 

في هذا التمرين: ستضيف شرائح باستيراد مخطط تفصيلي لوورد. 
ثم تستعيد استعمال شريحة من عرض تقديمي موحود. أخيرا, ستكررر 
شريحة موجودة. 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "الخدمة ب" و"تقدم المشروع" والمستند "اتجاه الخدمة" 
الموجودة في مجلد ملفات التمارين "الفصل02" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديمي 
"الخدمة ب", أغلق لوح الملاحظات, ثم اتبع الخطوات. 

1 في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)2» في 
المجموعة 51:06»5 (شرائح)» انقر سهم الزر 51106 71686 (شريحة حديدة). 
ثم تحت المعرض في القائمة: انقر 26ناان010 520112 511065 ر(شرائح من 
مخطط تفصيلي) لفتح مربع الحوار 00056 :2اءدن1 (إدراج مخطط 
تفصيلي).: الذي يشبه مربع الحوار 2دءم0 (فتح). 

2ه مع ظهور محتويات مجلد ملفات ت التمارين "الفصل02": انقر 
نقرآً مزدو جا الملف "اتجاه الخدمة" لتحويل المخطط التفصيلي 
إلى 12 شر 

3 دل ؛ إلى معاينة المخطط التفصيلي. 


في العرض التقديمي» كل نمط 1 ل (عنوان 1( يصبيح عنوان شريحة» وكل نمط 
2 (عنوان 2) يصبح بندا نقطياًء وكل نمطٍ 3 11630138 (عنوان 3) يصبح نقطةً فرعية. 
تلميح يمكنك بدء عرض تقديمي جديد مباشرة من مستند مخطط تفصيلي. من الصفحة 
معم0 (فتح) في معاينة الكواليس, أعرض مربع الحوار ءم(0 (فتح): وفي لائحة أنواع 
الملفات, انقر 511»5 411 (كافة الملفات). ثم جد وانقر نقراً مزدوجاً مستند المخطط 
التفصيلي الذي تريد استعماله. 
دعنا الآن نعيد استعمال شريحةٍ من عرض تقديمي آخر. 

4 في 0 انقر الشريحة الفارغة 1. 
المجموعة 300 (شرائح)ء انقر ب سهم الزر 511:06 ه116 [(شريكة جديدة). 
ثم تحت المعرض في القائمة:» انقر 510165 356ا16 (إعادة استخدام 
الشرائح) لفتح اللوح 511065 56نا286 (إعادة استخدام الشرائح) على 
الجهة اليسرى للشاشة. 

6 في اللوح 511065 6وناع1 (إعادة استخدام الشرائح)», انقر 
05 (استعراض). ثم في اللائحة.: انقر »5116 8120156 (استعراض 
ملف) لفتح مربع الحوار 810156 (استعراض).؛ الذي يشبه مربع الحوار 
دعم0 رفتح). 
تلميح إذا كانت مؤسستك تستعمل شيربوينت, ستستطيع أنت وزملاؤك تخزين شرائح 
فردية أو حتى عروضاً تقديميةً بأكملها في مكتبة شرائح لكي تتوفر للاستعمال في أي 
عرض تقديمي. لتخزين شريحة في مكتبة شرائح: انشر الشريحة إلى عنوان (1111) المكتبة 
من الصفحة 511316 (مشاركة) في معاينة الكواليس. لإدراج شريحة من مكتبة شرائحج في 
عرض تقديمي موجوده اكتب عنوان (11181) المكتبة في المربع 1م86 ع110ه نتزءدهآ1 (إدراج 
شريحة من) في اللوح 511065 ءوناع8 (إعادة استخدام الشرائح). 


7 إذا كانت محتويات مجلد ملفات التمارين "الفصل02" غير 
معروضة:, انتقل إلى ذلك المجلد. ثم انقر نقرا مزدوجا "تقدم 
المشروع" لإظهار مصغرات كل الشرائح الموجودة في ذلك العرض 
التقديمي في اللوح 511065 56نا16 (إعادة استخدام الشرائح). 


5 9 3 4 د < 
إعادة استخدام الشرائح 
أدحراح شريحة من: 
أمم,باوربوينت 2013 خطوة خطوة|الفصل2١‏ +* اد 


استعراض + 


الشرائح: 7 


سح " عملية المشروع 5 
الاحتفاظ بتنسيق العصدر 


١‏ 65 ودنناء8 (إعادة استخدام الشرائح) هئناً مصغرات الشرائح الموجودة في 
ا "تنقدم المشروع" 4 '» والتي تعرض سلسلة من الرسوم البيانية المتعلقة 
بسير عمل المشروع 

8 مرّر إلى أسفغل اللوح 511165 »دنا (إعادة استخدام الشرائح) 
لإظهار كل الشرائح المتوفرة. 

9 أعد التمرير إلى أعلى اللوح/ وانقر المصعّر الأول لإدراج 
ل ل لاطي اب 00 مة ب ". 


عادة استخدام الشراتج * 


الشبربحة :2 للعرض التقديمئ "الخدمةت" تعرض الآن رشما بيانيا ضفن الغرض التقديمي 
"تقدم المشر وع". 


تلميج تأخذ الشريحة المُعاد استعمالها تصميم العرض التقديمي الذي تُدرج فيه. إذا كنت 


الاختباز 0 ناهد رععع1 (الاحتفاظ بتنسيق 0 في أسفل اللو و5110 1656 
(إعادة استخدام الشرائح). 
0 أغلق اللوح 511065 ءدتناء1 (إعادة استخدام الشرائح). 
دعنا ننسخ الشريحة التي أدرجتها للتو. 

1 مع انتقاء الشريحة 2 في لوح المخطط التفصيلي, أعرض 
معرض الشريحة الجديدة. ثم انقر 51[:06 0ع5616»6 غغت3نزنامناط (تكرار 
الشرائح المحدّدة) لإدراج شريحة جديدة 3 ممائلة للشريحة 2. 
تلميح في المعاينة العادية, يمكنك أن تنقر باليمين الشريحة المنتقاة ثم تنقر 6غهةعتامنا2 
اك 00 
إنشائها من السفر 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "الخدمة ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


النقاط الرئيسية 
9 الطريقة التي تبدأ بها عرضاً تقديمياً جديداً تعتمد على ما إذا 
كنت بحاجة إلى مساعدة في تطوير المحتوى أو التصميم:, أو 


_ يمكنك إيجاد عدة قوالب يمكنك تخصيصها لتلبي احتياجاتك 
على العنوان 2121م».501متعتطد.عء 0111 . 

#8 يمكنك كتابة وتحرير النص على الشريحة المعروضة في 
لوح الشريحة في المعاينة العادية أو في المخطط التفصيلي 
للعرض التقديمي المعروض في لوح المخطط التفصيلي في 
معاينة المخطط التفصيلي. 

2 يمكنك إضافة قدر ما تشاء من الشرائح. تزوّد معظم 
القوالب تشكيلةٌ من تخطيطات الشرائح الجاهزة لكي تختار منها. 

8 إذا غيّرت رأيك بشأن شريحة أو تخطيطهاء يمكنك حذفها أو 
تبديلها إلى طب مختلف. 

ب ما ا ال ارك م 
شرائح موجودة. كلا الطريقتين توفران الوقت والجهد. 


3- العمل مع الشرائح 


ستتعلّم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
تقسيم العروض التقديمية إلى مقاطع. 
إعادة ربيب الشرائح والمقاطع. 


ا 


على ل فرعية من الشر ايم 2 عن 0 إنشاء ا و 0 
المقاطع غير مرئية للجمهور . لكنها تساعدك في تنظيم شرائحك 
وفي تنسيقها بفعالية. بإمكان العرض التقديمي المنطقي 
والمظهر الإجمالي المتناغم» الذي تعرّزه تنويعاتِ تضيف وزناً حيث 
يكون مطلوبا بالضبطء يستطيع تحسين احتمال تلقي جمهورك 
المقصود لرسالتك بشكل جيد. 
في هذا الفصل, مج م سا و بجر وي عو 0 
على الع القد يي كما ديف لون ب تحلليلا ال كلت الشرا 
وإلى خلفية النواب. 


ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين ا 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل03". لمزيد من المعلومات, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


5 ريدم العروض التقديمية إلى مقاطع 
مقاطع. في المعاينة العادية 9 فارز الشرائحج, شار إلى المقاطع 
بعناوين فوق شرائحها. إنها لا تظهر في المعاينات الأخرى:؛ ولا تنشئ 
شرائح أو تؤثر على انسياب العرض التقديمي. 

لأنه يمكنك إخفاء مجموعات كاملة من الشرائح تحت عناوين 
مقاطعها فإن المقاطع تسهّل التركيز على أحد أجزاء العرض 
التقديمي في الوقت نفسه. إذا كنت تعمل على عرض تقديمي مع 
أشخاص آخرينء يمكنك تسمية مقطع واحد لكل شخص لكي تحدّد مَن 
هو المسؤول عن تلك الشرائح. 


تلفية عتصمق بعض القوالب تحظيطاً الشراتخ فاسم الففظي إذا ققفت عرسا تهديميا ظوبلاً 
إلى مقاطع بناءً على الموضوعء: فقد تريد إرسال عناوين مقاطعك إلى تلك الشرائح لكي 


تساعد في إرشاد جمهورك خلال تقديم العرض التقديمي. 


مقطعاً في ل العادية ومقطعا آخر في معاينة 9 الشرائح. ب بعد 


المقطعين. 
© 


إعداة:- تختاع إلى الحرضن التقديمي *السقيع 1" الدوحوة فى مخلذ ملفات الثمارين 
"الفصل03" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)2» في 
المجموعة 5110165 (شرائح).: انقر الزر 2هكء56 (مقطع): ثم انقر 200 
د«متء»5 (إضافة قسم) لإضافة العنوان دمتء»5 10001016 (مقطع بدون 
عنوان) قبل الشريحة 1 في اللوح الايمن. 
مشكلة إذا انتقى باوربوينت الشريحة الأخيرة وعرضها على الشاشة: أعد التمرير إلى 
أعلى لوح المصكرات: وابفر الشريعة 1: 


لوح المصعّرات: مع ظهور عنوان المقطع الجديد فوق الشريحة الأولى في المقطع. 
2 بدّل إلى معاينة فارز الشرائح» وعدّل نسبة التكبير/التصغير 


المئوية لإظهار الشرائح ال 13 الموجودة في العرض التقديمي. 
53 انقر الشريحة4. ثم انقر الزر «متنكء56 (مقطع).؛ وانقر 200 


د61 (إضافة قسم) لإضافة العنوان 560102 11201016 (مقطع بدون 
عنوان) قبل الشريحة 4. 


وه اس 


٠‏ ممسيق وب سويت 
1 6 0 
02 11 1 1 


لحمل المشاطم سهيده أكتر .د فنا نايا 
4 انقر باليمين العنوان 02ع56 1720106 (مقطع بدون عنوان) 
الثاني وانقر دمناءء5 عسددع28 (إعادة تسمية مقطع) لفتح مريع 
الحوار دمناءه5 عدتددء1 (إعادة تسمية مقطع). 


إعادة تسمية مقطع ؟ 


إسم المقطع: 
مقطع بدون عنوان 


| اعادة تسمية | | إلغاء الأمر 


في مربع الحوار 2امتءه5 16جمع1 (إعادة تسمية مقطع).: يكون الإسم الحالي منتقى في 
المربع 22:26 152ء56 (إسم المقطع) لكي يمكنك استبداله بسهولة. 


5 في المربع 231:6 دمء56 (إسم المقطع).: اكتب العملية» ثم 
انقر الزر ©::1603 (إعادة تسمية). 

6 بِدّل إلى المعاينة العادية, ومرّر إلى أعلى لوح المصعّْرات, 
ثم انقر العنوان 0002ع56 11:201016 (مقطع بدون عنوان) فوق الشريحة 
1 لانتقاء عنوان المقطع وكل الشرائح في المقطع. 


٠‏ مفقطع بذوب عنوات 


يمكنك انتقاء كل مقطع في العرض التقديمي بشكزل تقل. 


7 أعرض مربع الحوار همنء»56 »6ددع (إعادة تسمية مقطع), 
اكتب مقدمة كإسم للمقطع.ء وانقر الزر عتتقدء1 (إعادة تسمية). 

دعنا الآن نستعمل المقاطع لنعاين أجزاءً مختلفة من 

68 في المجسوعة 65 (شرائح).: انقر الزر 0«2ا 560 (مقطع):» ثم 

انقر !41 56م00113) (طي الكل) لإخفاء الشرائح تحت عناوين مقاطعها. 


4 (3) مقدمة 


10) 


يفعتك على النقاطع النروية "مخظطط تفصيلن”" لالغروض التقديمية الطويلة: مع ظهور 
عدد الشرائحج في كل مقطع بين أقواس. 


9 في لوح المصغرات:. على '"'مقدمة ", انقر سهم توسيع 
المقطع لإظهار فقط الشرائح الموجودة في ذلك المقطع. 

10 أعرض كل الشرائح بنقر الزر56002 (مقطع) في 
المجموعة 511:06»5 (شرائح) ثم نقر 411 320م12 (توسيع الكل). 


ليف أغلق العرض التقديمي "المجتمع أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


تغيير ترتيب الشرائح والمقاطع 

با حي ار ل سي سدس سي يي 
لكي تعبّر عن رسالتك بفعالية 
تلميح مدكدك سج لامز ان عن طريون اطورحي متو إلى اكد | كر هن مكايته قاين الشدرالة 
أعرض أولاً العرضين التقديميين في معاينة فارز الشرائح, وفي علامة التبويب 171 (عرض)» 
في المجموعة :1112006 (نافذة): انقر الزر 411 »411338 (ترتيب الكل). ثم اسحب الشرائح لنسخها 
من نافذة أحد العرصّين التقديميّين إلى الآخر. 


لا في ل المص كر ات سحتب الشرائح روا ونؤولا التغييو 


في 00 انقل مقاطع بأكملها صعوداً أو نزولاً 

2 الإظهار مقدار أكبر مق العرض التقديمي في الوقت نفسه, 
بدّل إلى معاينة فارز الشرائح» حيث يمكنك سحب الشرائح أو 
المقاطع إلى ترتيبها الصحيح. 


في هذا التمرين: ستعمل في المعاينة العادية وقي معاينة فارز 
الشرائح لترتّب الشرائحج في عرض تقديمي منطقياً. كما ستحذف 
مقطعاً لم تعد بحاجة إليه. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "المجتمع ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل03" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 في لوح المصغراتء انقر الشريحة 2. ثم اسحب الشريحة 
المنتقاة يد إلى أن تجلس بين عنوان المقطع "العملية" وبين 
الشريحة 4, لكن لا تُفلت زر الماوس بعد. لاحظ أثناء السحب أن 
الشرائح الأخرى تنتقل إما صعوداً أو نزولاً لتحديد أين ستظهر 
الشريحة المنتقاة عندما تُغَلِت زر الماوس. 

2 أفلِت زر الماوس لنقل الشريحة إلى مكانها الجديدء ولاحظ 
أن باوربوينت يعيد ترقيم الشرائح 2 و3. 
طي المقطع الأسود ثم كر هذه الخطوة ال "العملية". 

ين المقطعينء لن تكون كل الشرائج مرئية 
في لوح المصثرات. ا ا ا إظهارها 


4 بِدّل إلى معاينة فارز الشرائح. ثم استعمل الشريط المنزلق 
نسبة التكبير/التصغير المئوية إلى أن تظهر كل الشرائح (لقد 


المقاطع التي طويتها في المعاينة العادية لا تزال مطوية في معاينة فارز الشرائح. 


5 فى المقطع ا ل ا نا ثم اسحبها إلى 
يعيد كر ضكر الشرائح في المقطع. 
دعنا الآن ننئقل مقطعا. 
6ة انقر باليمين عنوان المقطع "التخطيط", ثم انقر »1107 
ملآ دسممءء5 رزنقل القسم إلى أعلى) لنقل المقطع "التخطيط" وكل 
شرائحه إلى فوق المقطع "البيع". 
72 بذل إلى المتايية العادية, وسشع كل المقاطع في العرض 
يمكن بسهولة دمج أول مقطعين في مقطع واحدهء لذا دعنا 
نفعل ذلك الآن. 
8 احذف المقطع الثاني "العملية" بنقر عنوانه. ونقر الزر 
دامتء56 (مقطع) في المجموعة 511065 (شرائح)»؛ ونقر 2نمتاءه56 ع7امترع ]1 
(إزالة قسم). 


يحتوي المقطع "مقدمة" الآن على أول أربع شرائح. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "المجتمع ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


تطبيق الأثواب . 
التقديمى 7 (أو 4 م - وهو ة ألوان ل وتنسيق 
ورسوم عر اس ا التقديمي مظهرآ متما سكا حتى 
العرض التقديميٍ الذي يرتكز على العالب كلاف عر ا (عرض 
الثوب , من خلفية بنضاء: مكموعة أساسية جدآ من الألوان, والخط 
ثتطتاةن للنص اللاتيني وتنةتدهخ1 7166 111165" للنص العربي. 

إذا أردت تغيير الثوب المطبّق على العرض التقديميء يمكنك اختيار 
واحد من معرصضص الأثواب في علامة التبويب 110 (تصميم). العديد من 
الأنواب ترافقها أصناف, مما يزوّد عددآ من الخيارات الفورية للون 


الخلفية ولون النص بنفس التصميم الأساسي. باستعمال ميزة 
المعاينة التمهيدية الحيّة, يمكفك بسهولة تجربة التأثيرات المختلفة 
إلى أن تجد التأثير الذي تريده. 

راغ أيضاً للهمزيد عن إتشاء أنواب خاضة بكء راجع "إنشاء الآنتوات والواتن التوتب وخطلوظ 
الثوب" في الفصل 12. 

الصفر بأستع مال القالب 01 مع 0 تقديمعي 0 
كبفظة الطلاق. ثم تار نوت عرض تقديمن بتكن على قالب 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "المناظر الطبيعية أ" و"اجتماع الشركة" و"المجتمع ج" 
الموجودة في مجلد ملغات التمارين "الفصل03" لإكمال هذا التمرين. افتح كل العروض 
التقديمية الثلاثة» ثم مع تنشيط العرض التقديمي "المناظر الطبيعية أ", اتبع الخطوات. 
1 على الشريحة 1, انقر عنوان الشريحة. لاحظ أن للشريحة 
خلفية بيضاء مع نص اسود بالخط 102132 116186 1111165 . 
2 في علامة التبويب 12651872 (تصميم)» في المجموعة 112©1265' 
(نشق), انقر زد ال الخاص بالمعرض لفتح قائمة تحتوي على 
معرض الأثواب . 


يعرّف معرض الأثواب ماهو الثوب الحالي ويعرض كل الأنواب الأخرق المتوفرة. الأوامر 


3 أشر إلى مصغر كل توب في الناحية 2 حي المعرض 
عما سيبدو عليه العرض التقديمي لو طقت ذلك الثوب. 


4 انقر مصغر 102 (أيون) لتطبيق ذلك الثوب على العرض 
التقديمي بأكمله. لاحظ أن للشرائح الآن خلفية متدرّجة مائية داكنة 
مع علامة تشكيل حمراء في الزاوية اليمنى العليا. 

5 مع استمرار انتقاء العنوان, انقر علامة التبويب 6«ره]1 
(الصفحة الرئيسية). لاحظ أن نص العنوان أبيض الآن. 


َه 
ل 
3 
- 
كه 
معظلم 


الأثواب المبيّتة لها تصميم متميز لشريحة العنوان يُعدّل لكل تخطيطات الشرائح 
الاخرى. 

6 في علامة السري 9 17 ا في 0 1 
(نافذة): انقر الزر 1112010165 51011 (تبديل النوافذ). وانقر "اجتماع 
الشركة". 


7 أعرض معرض الأثواب, ثم انقر مصغر ف 511 (شريحة) للتبديل 
إلى تصميم ذي خلفية زرقاء ساطعة ونص ابيض وازرق بالخط 
2 . 

من الأشخاص: دعنا ا إلى أ أصناف الثوت > غ511 اشريحة ل لنحدّد ما 
إذا كان لأحدها تباينُ أفضل. 

8 في علامة التبويب 15182 (تصميم)» في المجموعة كاصقلتتة/آ 
(أشكال مختلفة), أشر إلى مصعّر كل صنف بدوره لإظهار معاينة 
الصنف. 

9 بعد معاينة كل صنف تمهيدياً, انقر الصنف البرتقالي في 
الطرف الأيسر للمجموعة 

دعنا الآن تستعمل الأنواك فى عرض تقد يمي تم تقسيمه 
إلى مقاطع. 


0 في علامة التبويب 1٠7167:‏ (عرض)» في المجموعة 11812001 
(نافذة): انقر الزر 51120015 51011 (تبديل النوافذ): وانقر "المجتمع 


11 بِدّل إلى معاينة فارز الشرائح:, وعدّل نسبة التكبير/التصغير 
الإظهار كل الشرائح. 

12 مع انتقاء الشريحة 1: أعرض معرض الأنواب من علامة 
التبويب 125182 (تصميم)» ثم انقر مصغر عنتصةع:0 (عضوي) لتطبيق 
هذا الثوب على العرض التقديمي بأكمله. 

3 انقر عنوان المقطع "التخطيط", وفي المجموعة 5اأغتقاتتهة/1 
(أشكال مختلفة), انقر الصنف الثاني لتطبيقه على الشرائح 
الموجودة في المقطع "التخطيط". 

4 انقر عنوان المقطع "البيع", وطبّق الصنف الثالث على 
الشرائح في هذا المقطع. 

5 انقر عنوان المقطع "التنفيذ", وانقر الصنف الرابع؛ الذي 

6 مع استمرار انتقاء عنوان المقطع "التنفيذ", ؛ انقر الصنف 
الأول لتطبيق نفس ألوان ثوب المقطع الأول على الشرائح 
المدجودة في المقطح الراءت, 
تلميع ل إذا أعجبك ألوان أحد الأثواب وخطوط ثوب آخر وتأثيرات ثوب آخرء يمكنك المزج 
بين عناصر الثوب. طبّق أولاً الثوب الذي يشبه كثيراً المظهر الذي تريده. ثم في المجموعة 
كاه 11 (أشكال مختلفة), انقر زر المزيدء وغيّر الألوان بنقر الزر 0601025 (ألوان)» أو 
الخطوط بنقر الزر ]ه50 (خطوط).ء أو التأثيرات بنقر الزر 5/105 (تأثيرات). لمزيد من 
المعلومات. راجع "إتشاء الأتواب والوان التوب وخطوظ التوي" في الفصل 12. 


تنظيف أغلق العروض التقديمية "المجتمع ج" و"اجتماع الشركة" و"المناظر الطبيعية أ", 
واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


في 530 يمكنك تخصيص خلفية أي شريحة بإضافة لون 
خالص» 5 لون متدرج» أو مادة: أو حتى صورة. ستنفذ تلك التغييرات 
في اللوح 120120قء8531 غ1011113 (تنسيق الخلفية), الذي يظهر عندما تنقر 
الزر 20تاهنعقءء83 )ددنره8 (تنسيق الخلفية) في المجموعة ©156022126ا0) 


(تخصيص) في علامة التبويب 1651882 (تصميم ). 


تطبيق علو 


في اللوح اصنامتقءاءد5 126ده28 (تنسيق الخلفية)ء يمكنك التحكم بمظهر اللون أو المادة أو 
النقش أو الصورة المطبّق على خلفية الشريحة الحالية أو كل الشرائح. 

في اللوح 120120مقءاء853 غ22زه'"1 (تنسيق الخلفية): يمكنك نقر الرموز 
لإظهار صفحات حيث يمكنك القيام بما يلي: 
8 511 (التعبئة) انتق لونا خالصاً أو لوناً متدرّجاً أو صورةً أو 
مادة أو تعبئثة نقش » وكذلك أعرض أو إخف رسوم الخلفية واضبط 
اللون والشفافية. 
18 5اع»ه]1:1آ1 (تأثيرات) طبيق تأثيرات فنية على الصورة أو المادة. 
8 عنءزط رصورة) عدّل وضوح وسطوع وتباين ولون الصورة. 
اللون المتدرزج هو تأ: نير بصري يتغيّر فيه تدريجياً لون خالصٌ من 
الفاتح إلى الداكن 3 الداكن إلى الفاتح. يقدّم باوربوينت عدة نقوش 
متدرّجة, لكل واحد منها أصناف. 

إذا كنت تريد شيئاً أنيقاً أكثر من لون خالص أو لون متدرّج, يمكنك 
إعطاء خلفية الشريحة مادة أو نقشا. يان باوربوينت مع عدة مواد 
مبيّتة يمكنك تطبيقها بسهولة على خلفية الشرائح. إذا لم يعجبك أي 
شيء فقد تريد استعمال صورة مادة. لتحقيق تأثير دراماتيكي, يمكنك 
حتى استخدام صورة خاصة بك: رعكم أنه من الأفضل استخدام هكذا 
صور للمناطق الصغيرة على الشريحة وليس على الخلفية بأكملها.  .‏ 

في هذا التمرين: ستظلل خلفية شريحة واحدة. تم ستطيق مادة 
على كل الشرائح في العرض التقديمي. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "التصميم بالألوان" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل03" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


11 (تخصيص). انقر الزر 831281011120 غ1011113 (تنسيق الخلفية) 


لإظهار اللوح 20ناه2عقءلء83 56دره125 (تنسيق الخلفية) على الجهة 
2 مع ظهور الصفحة 5111 (التعبئة), انقر !11 )6120165 (تعبئة 


متدرجة). 


تنسيق الخلفية وك 


إخفاع رسومات الكلفي 
1 يث 1 [” 

اليوع الى 
إلا أف 
الزامية اننا 
علافات توقف متدرجحة 

0 |9 1و 

اليو , 

الموضع 500 

50 ١ اليثيفافية‎ 

السطط سسسسمع| 95 

تنطبيق على | اع ىت الخلفية 


عندما تنتقي خيار خلفية:» يتغيّر اللوح 20ا1ه20عء1ل 853 غ0223:زه20 (تنسيق الخلفية) لإظهار 
إعدادات ذلك الخيار. 


ةد بجانب 00102 (اللون)» انقر زر اللون لإظهار قائمة تحتوي 
على لوخي ألوان. 


| آلوات النسقى 


| الواب كياسيه 
| ها 5 !1 !1 18 !1 18 8 كر 


يم ألو 
00 


يمكنك انتقاء أحد أصناف الألوان التي يزوّدها الثوب الحالي أو يمكنك انتقاء لون 
قياسي. تحت ألواح الألوان هناك أوامر لمزيد من خيارات اللون الدقيقة. 


4 في الصف العلوي في لوح الألوان : 5دهله0 عسعط؟ (ألوان 
النسق).؛ انقر الرقعة الثامنة 4 4دعءع5 رعامصتاط] (أرجوانيء التمييز 21)4 
فتتغئّر خلفية الشريحة 1 فوراً إلى تدرّج أرجواني. 
تلميح لتغيير أحد ألوان الثوب في كل أرجاء العرض التقديميء تحتاج إلى تنفيذ التغيير 
على الشريحة الرئيسية. للمزيد عن هذاء راجع "إنشاء الأثواب وألوان الثوب وخطوط 
الثوب" في الفقصل 12. 

دعنا نصقل تدرّج خلفية شريحة العنوان هذه بتغيير شكله 
واتجاهه ولونه. 

5 في اللوح 2020م ءاء83 غددنزه78 (تنسيق الخلفية): انقر سهم 
م19 (النوع), ثم في لائحة الخيارات: انقر ندانقصمقء ]1 (خطي). 
لاحظ أن التدرّج الأرجواني على الشريحة النشطة يتغيّر لتبيان هذا 
الإعداد. 

6 انقر زرهمنع:زئ2 (الاتجاه)» ثم انقر مصعْر أقصى اليسار 
لاعتدمع [غ1ه1 مغ ددهم (من الزاوية العلوية اليسرى]|. 

7 في الناحية 5م50 7123016246) (علامات توقف متدرٌجة): انقر 
المقبض الثاني على الشريط المنزلق 4 01 2 وه:5] (إيقاف 2 من 4)[: 
وعلى يساره: انقر زر إزالة نقطة التدررّج. ثم اسحب المقبض 
الوسطي 3 06 2 مه:5] (إيقاف 2 من 3[ إلى اليمين إلى أن يصبح 
الإعداد دمنزوه2 (الموضع) بالقيمة 7090. 
تلميح إذا كنت تريد تدقيق نص شرائحك من دون زحمة رسوم الخلفية:ء الغ انتقاء مربع 
الاختيار دعنطام22ع8 0<ناه2عءءدط 8106 (إخفاء رسومات الخلفية) على الصفحة 7111 (التعبئة) في 
الوح لاصتاميعءاعءدظ8 غ226:ره28 (تنسيق الخلفية). وإذا كنت تريد طباعة شرائحك من دون 


خلفياتها الملوؤنة. على الصفحة 3ذ:2 (طباعة) لمعاينة الكواليسء انتق الخيار عله0:235 
(تدرّج الرمادي) أو الخيار عانط11 لصح عل813 عاط (أسود وأبيض فقط). 


اللصييف 
عنة حعسو 
تيننة ترسه 
نه مو أو ماء 
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3-3 + 
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55 
اد 
00 ليله 
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يصن لله 
تضق ماني انكل سس العالاقية 


لشريحة العنوان تذقج بلونين بشة من الراوية البسشرى العليا: 
دعنا الآن نعبئ خلفية كل الشرائح بمادة. 
8 في اللوح لسناه رع اعد 124 (تنسيق الخلفية): انقر عات زط 
لل عتتنئء) ناه (تعبئة صورة أو مادة) لإظهار إعدادات هذا الخيار. 
9 انقر زرءاتاءء1 (المادة) لإظهار معرض المواد. 


يمكنك الانتقاء من تشكيلة المواد المتوفرة: بما في ذلك أقمشة: رخام وغرانيت, 
أضئاف الخشب: والفواد الشبيهة بالقورمايكا بآلوان مخعلفة: 


الألوان التي ليست جزءاً من الثوب 


رغم أن استعمال الأثواب يمكنك من إنشاء عروض تقديمية 


ل 0 لبعين روي من ؛ الثوب. م حك الألوان بانتقاء 
العنصر الذي تريد تغيير لونه ثم اختيار لون من لوح الألوان 
5هله0 لننتدلصة:5 (ألوان قياسية) في قائمة اللون المقترنة به أو 
باختيار لون مخصص من الطيف العريض المتوفر في مربع 
الحوار ىنهاه© (الألوان). 

لانتقاء لون ليس جزءاً من الثوب وليس لوناً قياسياً: 

عندما تنقر !111 50110 (تعيئثة ا ثم انقر زر لون التعبئة في 

الل لدناوتعقعل 83 ]10222 (تنسيق الخلفية). 

في أسفل القائمة: انقر 001025 71026 (ألوان إضافية) 
لف مربع الحوار 001:5 (الألوان). 
الألوان ذل *_ 


موافق 


© الس © 


حديد 


5 
4 ِ 0 حالى 


تتألف عجلة الألوان المسدّسة الشكل على الصفحة 5)3003:0 (قياسي) من 
الألوان الرئيسية والثانوية والثالثة. 

3 انقر لوناً في عجلة الألوان» ثم انقر 016 (موافق). 
لتعريف لون مخحصص : 

1[ أعرض مربع الحوار 0010255 (الألوان)», ثم انقر علامة 
التبويب 01156011) (مخصص). 


فياسدى مخصص مواقق 


إلعاء الأمر 


يتألف الطيف على الصفحة 2«ه:115© (مخصص) من الألوان الرئيسية والثانوية. 


2 انقر لونا تقريبيآً في طيف الألوان» ثم قم بأحد الأمور 
التالية: 
9 انتق صيغة اللون 8018, ثم عرف بدقة إعدادات 
الأحمر والأخضر والأزرق. 
9 انتق صيغة اللون .1151 ثم عررّف بدقة إعدادات 
التدرّج والإشباع والإضاءة. 

3 اتفركاه (موافق) لإغلاق مريع الحوار 0)5) (الألوان). 
مكان آخر على 5 نفس الشريحة, أعرض قائمة اللون» انقر 
لاع مرمرم تله :19 (اختيار اللوى), ثم انقر اللون الذي تريده. 

بعدما تستعمل لونا ليس جزءا من الثوب أو لونا غير قياسي, 
يصبح متوفراً في لوح الألوان 0105© غدعع1 (الألوان الحديقة) في 
قوائم الألمان يبقى اللون في لى الألوان حتى ولو غيّرت 

1 فى على !| التقد, 


0 انقر ماده تعجبك لإظهار الشريحة 1 بتلك الخلفية. ثم تابع 
تطبيق المواد, ملاحظاً أن معظمها معقد جداء حتى لشريحة عليها 
نص قليل جدا. 

1 عندما تنتهي من الاستكشافء انقر 5غ16م20ل 11662 رقطرات 
ماء) في الطرف الأيسر للصف العلوي في المعرض. 

12 في الزاوية اليمنى السفلى للوح سس ينين 10 
(تنسيق الخلفية)» انقر 8[1 0غ تإآاومة (تطبيق على الكل). ثم أغلق 
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مادة قطرات الماء مطبّقة على خلفية كل الشرائح. 


تلميح إذا كنت تريد إضافة علامة مائية: كالكلمة )2:24 (مسودة) أو 005106531 (سري)., إلى 
خلفية شرائحك؛ تحتاج إلى إضافة النص إلى خلفية الشريحة الرئيسية. للمزيد عن الشرائح 
الرئيسية, راجع "معاينة وتغيير الشرائح الرئيسية" في الفصل 12. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "التصميم بالألوان", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


العرض التقةيفى. لكر عندما تريد لفت الانتباه إلى شريحة أو إلى أحد 
عناصرهاء يمكنك فعل ذلك بفعالية بجعل نواب محدّدين يبرزون. 

لا يملك نائب النص عادة حدوداء لذا عندما يكون عير منتقى» يظهر 
نصه عائماً على الشريحة. وعيدها تنقر النص مرة واحدة تظهر حدود 
أء تكزسر التحن الموددت 


تقرير المبيعات 


عندما يكون للنائب حدود متقطعة:, يمكنك كتابة أو تحرير النص. 


نقر الحدود المتقطعة يغيرها إلى حدود خالصة. يمكنك عندها تعديل 
النائب كوحدة؛ مثلاء يمكنك تحجيمه ونقله. 


انقر لإإضافة عنوان 


تكرير المبيعات 
عندما يكون للنائب حدود خالصة: يمكنك تعديله. 


عندما يكون هناك نائبٌ منتقى: تظهر علامة تبويب الأدوات غهددره] 
(تنسيق) على الشريطء لان النواب هم في الواقع اشكال مربعات نص 
يمكن تعديلها كأي شكل آخر. 

من المجموعة 569165 6م583 (أنماط الأشكال) في علامة التبويب 
هذه: » يمكنك تنسيق النائب بالطرق التالية: 
تعبئة الخلفية بلون أو تدرّج أو فادة أو نقش أو صورة: 
تغيير لون 1 أكفاف (عستلنه) ار 
لا 1 ل كل قن فلل ستسنسن يق أ كل 

الخيارات السابقة. 
تلميخ. ثؤثر تغييزاتك على النائب المنتقى فقطه: وليس على النواب الموازيين له علف 
الشرائح الأخرى. إذا كنت تريد إجراء تغييرات على نفس النائب على كل شريحة:؛ نقذ التعديلات 


على الشيزيحة الريسية للعرص التقدسي: للمريد عن العمل مع القراتج الرتبهنية, راجع 
"معاينة وتغيير الشرائح الرئيسية" في الفصل 12. 


في هذا التمرين» ستنتقي أولاً نائباً لمراجعة التأثير على حدوده. 


حدوده وه تطبيق تاثير خاص. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "المناظر الطبيعية ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل03" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 أعرض الشريحة 3: وانقر عنوان الشريحة لانتقاء النائب 
للتحرير ؛ مثلما يُستدلٌَ من المؤشر والحدود المتقطعة. 


مكلت إذاابقت حدؤد ناتك خالضة حاول زنادة نسية التكسنالتصعين المقوية الى آن 


2 آشر إلى حدود النائب» وعندما يتغير المؤشر إلى سهم 
رباعي الرأس, انقر مرة واحدة لانتقاء النائب لتعديله: مثلما معتل 
من الحدود الخالصة. 

3 في علامة تبويب الأدوات 102136 (تنسيق)» في المجموعة 
5165 عمدط5 (أنماط الأشكال), انقر زر المزيد الخاص بالمعرض 
لإظهار قائمة تحتوي على معرض أنماط الشكل 


لع) [] زم [2] زه (] [ 
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يحتوي معرض أنماط الشكل على 42 خياراً معرّفاً من قبل. 


4 انقرالمصغر الخامس في الصف الثاني ,دعءء:© - 1لز8 لعندهاآه6©) 
4 أد«دءء»56] (تعبئة ملؤنة - اخضرء التمييز 4)[ لملء النائب بلون مائي 


فاتح. 
دعنا الآن نطيّق بعض التنسيق المخصص. 

5 في المجموعة 65 م513 (أنماط الأشكال), انقر سهم 
الزر5111 عمدط5 (تعبئة الشكل) لإظهار قائمة تحتوي على ألواح 
ألوان. ثم أشر إلى بضع رُقع ألوان لإظهار معاينة تمهيدية حيّة عن 
تأثيراتها على النائب. 

6 انقر الرقعة الرابعة في عمود الأحمر الداكن ,860 ع121ةدآ1 
2590 م 1 غصعمعء ل (أحمر داكن التفييز 1 25 داكن بشكل أكبر) 
الموجود في الزاوية اليمنى العليا. 

7 انقر سهم الزر 5111 »6م52 (تعبئة الشكل) مرة أخرى:؛ ثم تحت 
ألواح الألوان» أشر إلى )02201656 (تدرّج) لإظهار قائمة تحتوي على 
معرض التدررجات. 


بذون تدرح 


بباينات كايتة 


1» 
بباينات ذاكية 


ألا يتدرجات إضافية.. 


يقدّم معرض التدررّجات إصدارات فاتحة وداكنة للتدرّجات في اتجاهات مختلفة. 


8 في الناحية وصمنغدتره/! 2:1 (تباينات داكنة). انقر المصغر 

الثاني في الصف الثالث ونا نتدعدز.آ1] (خطئى لأعلى)1[. 
دعنا الآن نشدّد على الحدود. 

9و في المجموعة 560165 6م523 (أنماط الأشكال), انقر سهم 
الزر عسنان0 عمدط5 (المخطط التفصيلي للشكل): ثم في لوح الألوان 
5 عتعط1 (ألوان النسق)., انقر الرقعة الثانية في عمود الأزرق 
المخصّر الداكن 6096 ءاطع1.آ 2 [اظتامتععاء82 ,لدع1 غ1تد2 (أزرق مخصّر 
داكن: الخلفية 2 6096 أفتح)[. 

0 انقر سهم الزر أهن)ن0 ءم2ط5 (المخطط التفصيلي للشكل) 
مرة أخرى. ثم تحت ألواح الألوان» أشر إلى 1961876 (الوزن)» وفي 
اللائحة. انقر 3 3) أم نقط). 
تلفيق اللمكتصضر هن يعني تفظة: النقظة هي وهوة قياين تستعمل فى عالم التصمم 
والنشر. هناك 72 نقطة في البوصة. 

دعنا نضيف الآن تأثيراً إلى النائب. 

1 في المجموعة 65 ممهط5 (أنماط الأشكال)., انقر الزر 
615 مم53 (تأثيرات الأشكال) لإظهار معرض بكل أنواع التأثيرات 
التي يمكنك تطبيقها على النائب. 


حواف ناعمة 4 
ا محسم مستلوى الحواف 4 


يج 
1 )| ابييتدارة ثلائية الأبعاد 


في معرض تأثيرات الشكل, يمكنك الانتقاء من عدة تأثيرات خاضة سمكنة منظلمة في 
سبع فئات: 21566 (تعيين مسبق) 51220019 (ظل) وده3اء»152116 (انعكاس) و:100© (توهج) و5011 
65 (حواف ناعمة) و[85698 (مجسشم مشطوف الحواف) و120120082-3 1 (استدارة ثلاثية 
الأبعاد). 


2 أعرض خيارات كل فئة تأثير. وأشر إلى بعضها لإظهار 
معاينتها التمهيدية الحية. 
في الناحية ندمتتهتتة؟ 1018© (تباينات و في م ا 
المصغر الخامس في الصف الأخير 5 نامآ غصععع5 ,ناماع أم 18 ملدء1] 
(أزرق مخصّرهء لون التمييز 5, توهّج بمقدار 18 نقطة)[. 

14 انقر ناحية فارغة على الشريحة لإفلات الانتقاء لكي تصبح 
تأثيرات تغبيراتك على تنسيق النائب واضحة أكثر. 


يمكنك إبراز النواب بسهولة من خلال تركيبات ألوان وحدود وتأثيرات. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "المناظر الطبيعية ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


النقاط الرئيسية 


أجزاء محدَّدة من العرض التقديمي. 
تقبير ترتدبها في لوح المصثرات في المعابته العادية» أو في معاينة 
واسد اشر هد لريقة مهلة لير متلهر العرس التقديمي بكم 
وتطبيق أثواب أو أصناف مختلفة على مقاطع مختلفة في العرض 
التقديمي هو طريقة جيدة للدلالة على تغيير في موضوع رئيسي. 
لزخرفة خلفية شريحة واحدة أو كَل الشرائح في العرض 
التقديميء, يمكنك تطبيق لون خالص» لون متدرج» مادة: نقش» أو 
صورة. ٍ ا 
يمكنك تغيير خلفية أو كفاف أو تأثير نواب محدّدين لجعلهم 
يبررون. 


4 - العمل مع نص الشريحة 


ستعلم في هذا الفصيل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
اع سو وتباعد وحجم 5 

ندقيق الإملاء واختيار أفضل الكلمات. 

البحث عن واستبدال التضوص والخظطوظ: 

ره مربعات نص 

اجر الى العروض التقديمية الإلكترونية لكي تلفت انتباه جمهور كّ 
حقاً. لكن لا يستطيع أي مقدار من الحركة والألوان وصور الدعم أن 
يعبّر عن رسالتك جيداً إذا كانت الكلمات على الشرائح غير ملائمة 


شيء آخحر وحين كم اليل الحالي بإنشاء عروض تقديمية 
تتألف من صور في المقام الأول: لا تزال بحاجة إلى التأكد أن 
العناوين وأي كلمات أخرى في إشرائحك تؤدي واجبهاء فباشلوت جيد 
أيضاً. يبيّن لك هذا الفصل طرقاً مختلفة للعمل مع النص لضمان أن 
الكلمات في شرائحك دقيقة ومتناغعمة ومنسشقة بشكل ملا ثم. 1 

في هذا الفصلء: ستنشق النص المنتقى ليبدو مثلما تريده أن يبدو. 
ستستعمل ميزة التصحيح التلقائي لتساعدك في تجثب الأخطاء 
المطبعية وميزة الاحتواء التلقائي لجعل الكلمات التي تكتبها تنْسع 
في المساحة المتوفرة. ثم ستستعمل ميزة تدقيق الإملاء لتساعدك 
في اكتشاف وتصحيح الأخطاء الإملائية وميزة قاموس المرادفات 
لصقل لغة العرض التقديمي. ستستبدل كلمةً بأخرى في كل أرجاء 
العرض التقديمي باستعمال ميزة البحث والاستبدال» والتي تستعملها 
أيضا لضمان الاستعمال المتناغم للخطوط: أخيراء ستضيف ريدت 


ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين 0 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل04". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


تغيير محاذاة وتباعد وحجم ومظهر النص 
القالب الذي يرتكز عليه العرض التقديمي يتحكم بمحاذاة وتباعد 
الفقرات في نواب النص في العرض التقديمي. يمكنك تغيير هذه 


الإعدادات وغيرهاء والتي تسمى مجتمعة تنسيق الفقرة (طرة82ة2:ةهم 
08 لفقرة فردية. بعدما نقر في أي مكان في الفقرة 
لانتقائهاء نفذ التغييرات باستعمال الأوامر في المجموعة م22:38:23 
(فقرة) في علامة التبويب 1510116 (الصفحة الرئيسية): كالتالي: 
لوائح انقر سهم زر التعداد النقطي لإظهار معرض 
بالرموز النقطية المبيتة البديلة. لإزالة تنسيق التعداد النقطي 
وإنشاء فقرة عادية, انقر 7026 (بلا) في المعرض. وللتبديل إلى 
لائحة رقمية:ء انقر سهم الترقيم» ثم انقر نمط الترقيم الذي تريده. 
المحاذاة انقر أحد أزرار المحاذاة التالية في المجموعة 
طمدمعد2د2 (فقرة) في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية): 
آانقر زر المحاذاة إلى اليمين لتحاذي النص عند الحافة 
اليمنى للنائب. المحاذاة إلى اليمين هي الخيار الاعتيادي 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 2+0:1 لمحاذاة النص إلى اليمين. لرؤية لائحة كاملة 
باغختضارات لوخة المفانيخ: راجع “اختصارات لوحة المفاتيج" في نهاية هذا الكتاب, 

9 انقر زر التوسيط لتحاذي النص في وسط النائب. 
المحاذاة إلى الوسط تُستعمل في أغلب الأحيان للعناوين 
والترويسات. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 5+1 لتوسيط النص. 

انقر زر المحاذاة إلى اليسار لتحاذي النص عند الحافة 
اليسرى للنائب. لا تُستعمل المحاذاة إلى اليسار كثيراً للعناوين 
والبنود النقطية. 
اختصار لوحة المفاتيج اضغط 0:1+.1 لمحاذاة النص إلى اليسار. 


9 انقر زر الضبط لتحاذي النص عند الحافتين اليمنى 
واليسرىء بإضافة فراغ بين الكلمات لملء السطر. يمكنك أن 
تضبط فقرة واحدةً غير نقطية على شريحة لتحقيق مظهر 

مُتقن (يعمل هذا الخيار فقط إذا كانت الفقرة تحتوي على أكثر 
من من اسار والحد) 

لا انقر زر محاذاة النص لتحاذي النص عمودياً عند أعلى أو 
وسط أو أسفل النائب. 

5 تباعدالأسطر انقر زر تباعد الأسطرء وانتق خياراً. 

8 تباعد الفقرة افتح مربع الحوار م23:38:23 (فقرة):» إما بنقر 
زر تباعد الأسطر ثم نقر كدمنام0 وسئدم5 عصان] (خيارات تباعد 
الأسطر) في أسفل القائمة أو بنقر مشغل مربع الحوار في الزاوية 
اليسرى السفلى للمجموعة م23:38:23 (فقرة). يمكنك عندها تعديل 
الإعدادات 210526 رقبل) و2ع51]6 (بعد) للفقرة باكملها. 


تلميح إذا كنت تريد تنفيذ عدة تغييرات على تنسيق الفقرة: افتح مريع الحوار طرة2282دم2 
(فقرة) لكي تتمكن من تنفيذ كل التغييرات في مكان واحد. في مربع الحوار هذاء يمكنك ايضا 
إضافة مسافة بادئة إلى البنود النقطية الفردية من دون تغييرها إلى نقاط فرعية. 


بالإضافة إلى تغيير مظهر الفقرات؛ يمكنك تعديل مظهر الكلمات 
218 ره؟ ل ). بعد انتقاء الأحر ف التي تريد تنسيقهاء يمكنك 
تنفيذ التغييرات باستعمال الأوامر في المجموعة 7026 (خط) في علامة 
التبويب 510:6 (الصفحة الرئيسية)» كالتالي: 

الخط تخطى الخط الذي يحدّده الثوب بانتقاء خط آخر في 
مريع الخطوظط: 
راجع أيضاً للمزيد عن الأثواب»: راجع "تطبيق الأثواب' ' في الفصل 3. 

5 الحجم تحكم يدوياً بحجم النص إما بنقر زر زيادة حجم 
الخط أو زر إنقاص حجم الخط. لأن نتيجة التأثيرات تظهر فوراً لا 
داعي للتكهن بشان حجم النص عند استعمال هذه الأزرار. يمكنك 
أيضا ضبط حجم دقيق فى همريع حجم الخظ. 
اختصار لوحة المفاتيحج اضغط ا(نا0 +6 /نط5+> أو 0:1 + 66تط5+< لزيادة أو إنقاص حجم الخط. 
تلميحج إذا عطلت الاحتواء التلقائي لكي تتمكن من تحجيم النص يذوباً: يمكنك سحب 
المقابض حول النائب المنتقى لتعديل حجمه ليلائم نصه. للمزيد عن ميزة الاحتواء 
التلقائي, راجع "تصحيح وتحجيم النص أثناء كتابته" لاحقاً في هذا الفصل. 

النمط طيّق سمات النص على الأحرف المنتقاة بنقر زر 
الغامق أو المائل أو التسطير أو ظل النص أو المشطوب. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 85+01 لجعل النص غامقاًء :)1+0 لجعله مائلاً, أو 1+01:1] 
لتسطيره. 


هه اللون دن لاحر ال ]هر سوم رو لون الخط 
تلميح الألوان المتوفرة في 3 الألوان 15 عترعط1' (ألوان النسق) يحدّدها الثوب الذي 
هو جزء من تصميم العرض التقديمي. للمزيد عن استعمال الألوان غير المتوفرة في لوح 
الألوان 5:هاه© عدصعط1؟ (ألوان النسق) أو لوح الألوان دهاه© لتنتدالصة5 (ألوان قياسية), راجع 
الشريط الجانبي "الألوان التي ليست جزءا من الثوب" في الفصل 3. 


8 حالة الأحرف غيّر حالة الكلمات (اللاتينية طبعاً) المنتقاة - 
مثلاًء غيّر الأحرف الصغيرة إلى أحرف كبيرة - بنقر زر تغيير حالة 
الأحرف ثم نقر الحالة التي تريدها. 
في أي انتقاء بنقر زر تباعد ال ثم نقر الخيارٌ الذي تريده. 
يمكنك أيضاً نقر 018ن3م5 110122 (مزيد من التباعد) لإظهار الصفحة 
5 011313161 (تباعد الأحرف) في مربع الحوار :7502 (خط)ء حيث 
يمكنك تحديد المساحة بين الأحرف بدقة أكبر. 


تلميح يمكنك إلغاء كل تنسيقات الأحرف المطبّقة يدوياآً عن الانتقاء الحالي, ما عدا إعداد 
الحالة, بنقر زر مسح التنسيق بأكمله (يمكنك أيضاً ضغط 11 )+مفتاح الفراغ لمسح التنسيق). 


والأحرف” مغر طن جد 5 الأدواث المصدّر ء عندما تنتقي نصاً. 
يحتوي شريط الأدوات هذا على نفس الأزرار التي ستجدها في 
المجموعات 2ه280 (خط) ودامة2ع23:23 (فقرة) في علامة التبويب 110116 
(الصفحة الرئيسية), لكنها ا في مكان واحد بجوار الانتقاء. إذا كنت 
تجاهله بكل بساطة واستعمال الشريط لتنفيذ التغييرات التي تريدها. 


عباة سنظية تغبيرات التنسيق بشزعة يتش ر الآرراز على شيريط الآدوات القضةن. 


تعدا تتق النض على شتريحة» قله تحد أنك بريد تعديل .لريظة 
انتهاء الأسطر لإنجاز مظهر متوازن أكثر. هذا هو الحال في أغلب 
الأحيان مع عناوين الشرائح, لكن تستطيع البنود النقطية والنص 
الاعتيادي أحياناً الاستفادة أيضاً من بضع فواصل أسطر مُدرجة يدويا. 
فقط اضغط نم5 +511 لإدراج فاصل أسطر عند المؤشر. يجب أن 
ينتظر هذا التنقيح إلى أن تكون قد اهتممت بكل التنسيقات الأخرى 
لعنصر الشريحة: لأنه بإمكان تغيير خط وحجم وسمات النص أن يؤثر 
على كيفية قصال بين الأسطر ‏ 
والفقرات لإنجاز المظهر الذي ترهدة: كما ستدرج نبصضعة 000 سعد 
لموازنة النص على شريحة. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "الرحلات أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل04" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 أعرض الشريحة 3 وفي البند النقطي الرابع؛ انتق "كتيب 
الشاري", ولاحظ ظهور شريط الأدوات المصمّر بجانب الانتقاء. 


التحضير لرحله شراء 


اعرف احتياجاتك 

٠‏ اعرف زبائتك 

* .اعرف الميول الحالية 
جهّز لاجتماء 239 
ت خطط ليومياد * : لا يل - ” 

ه اقرا كنَيْن الشار ري 


© وذ ب ما تحتا- اليه 


3 


| يحقوي شريظ الآدؤات العشقر غلى الآذوات الممتعدلة أكثر دى طيرها التميق الأحرف 
والفقر ت. 


تلميح إذا نقلت المؤشر بعيداً عن الانتقاء. قد يظهر أيضاً مربع القاموس الثنائي اللغات. 
تجاهل هذا المربع في الوقت الحاضر. للمزيد عن القاموس الثنائي اللغات, راجع الشريط 
الجانبي "إجراء أبحاث عن المعلومات وترجمة النص" لاحقاً في هذا الفصل. 


2 على شريط الأدوات المصعّرء انقر زر المائل لجعل الكلمات 
مائلة. 
اختصار لوحة المفاتيج اضغط 1+0 لجعل النص المنتقى مائلاً. 

33 أعرض الشريحة4 واسحب قطرياً على البنود النقطية 
الأربعة لانتقائها. 

4 تجاهل شريط الأدوات المصعّرءه وفي علامة التبويب 110126 
(الصفحة الرئيسية)ء في المجموعة )نهآ (خط)ء انقر سهم زر 5 
الخط. ثم في لوح الألوان 10:25[ه© 20دلدح:5 (آلوان قياسية).ء انة 
رقعة الأحمر. 

5 أعرض الشريحة 5: وانقر في أي مكان في اللائحة النقطية. 
ثم في المجموعة 101103285 (تحرير)» انقر الزر »5616 (تحديد)» وانقر 
311 56160 (تحديد الكل) لانتقاء كل النص في النائب. 
اختصار لوحة المفاتيج اضغط 1:)+8 لانتقاء كل النص في النائب. 

6 في المجموعة 7026 (خط).ء انقر زر تكبير حجم الخط إلى أن 
يصبح الإعداد في مربع حجم الخط بالقيمة 44. 
اختصار لوحة المفاتيحج اضغط 1+/5!1+> لزيادة حجم الخط. 


لقاء الزبون 
©اعرض مقدمات مناسبة 
0ارتد ملابس لائقة 
حابن علاقات جيدة 


عندما تحتوي البنود النقطية على بضع كلمات فقطهء يمكنك زيادة حجم الخط لجعلها 
تبرز. 
7 في المجموعة :700 (خط)., انقر زر مسح التنسيق بأكمله 
لإعادة حجم الخط إلى 24 (الحجم الأصلي). 
اختصار لوحة المفاتيجح ‏ اضغط01:1+مفتاح الفراغ لمسح التنسيق اليدوي عن النص 


دعنا الآن نغيّر تنسيق بعض الفقرات. 
8 أعرض الشريحة 9: وانتق البندّين النقطيّين. 
9 في المجموعة ام23:23823 (فقرة): انقر سهم زر التعداد 
النقطي لإظهار قائمة تحتوي على معرض الرموز النقطية. 


يتضمن معرض الرموز النقطية تنسيقات جاهزة برموز نقطية مختلفة. يمكنك نقر 
عنيياد لهه 15غ»11ن81 (تعداد نقطي وتعداد رقمي) في أسفل المعرض لإنشاء رموز 


3 مخخصصة. 


10 في المعرض, انقر ©ده8 (بلا) لتحويل البنود النقطية إلى 

11 بح سيار انتقاء الفقرتين» في علامة التبويب 26ده1آ] 

(الصفحة الرئيسية)» انقر مشغل مربع الحوار ذامة2هة:ة2 (فقرة) 
لفتح مربع الحوار ذاجة2وة:د<2 (فقرة). 
فقزة لتكلا 


علامات تبوبب. موافق إلغاء الأمر 


. في مربع الحوار طادة:23:38 (فقرة)» يمكنك ضبط المحاذاةء المسافة البادئة» تباعد 
الأسطرء وتباعد الفقرة في مكان واحد. 

2 في الناحية [تناعءعدء© (عام)» غير الإعداد )د«عصدونلت (المحاذاة) 
إلى 0ع626:2) (توسيط). 

3 في الناحية ع8دندم5 (تباعد)2» اكتب 0 في المربع ©:1586]01 
(قبل): شم زد الإعداد :«عغ851 (بعد) إلى 24 نقطة. 

14 غير الإعداد عوسندم؟5 ©56ذ.آ (تباعد الأسطر) إلى 123009 (تماماً): 
00 الإعداد 51 (في) إلى 30 نقطةء ثم انقر 016 (موافق). لاحظ أن 
الففرات أصبحت ل الآن مع فراغ بينها2. وأن الأسطر قد 
أآخيراً 0 نجع النص في الفقرتين يبدو متواونا أكثر 
بإدراج بضع فواصل أسطر. 

5 8 في الفقرة الاولى, انقر على يمين الكلمة "فقط", 
واضغط :1+52)62ن!5 لإدراج فاصل أ 

16 كررّر الخطوة 15 لإدراج فاصل أسطر آخر على يمين الكلمة 


0 في الفقرة الثانية, أدرج فاصل أسطر على يمين الكلمة 


"1 


"السمعتنا" وفاصل أسطر آخر على يمين الكلمة "بتزويد". 


تُعتبر رحلات الشر عء استثمار اجيدا 
فقط إذا أدت إلى علاقات طويلة الأمد 


ف الوا |[* ل م 
ييل المع والصاري. 


علاقاتنا مع البائعين مهمة جدأ 


بتزويد منتجات فريدة أسعارها بمتناول الجميع. 


يتكتك اعمال فواضل الأسطر لكي توارن النض وتحقن المهروقية. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "الرحلات أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


تصحيح وتحجيم النص اثناء كتابته 

كلنا نرتكب أخطاء أثناء كتابة نص في عرض تقديمي. لمساعدتك 
على ضمان عدم نسيان تصحيح تلك الأخطاءء؛ يستعمل باوربوينت ميزة 
التصحيح التلقائي ليلتقط ويصحح تلقائياً العديد من حالة الأحرف 
والأخطاء الإعلاضيه الشائعة. مثلاًء إذا كتبت "غلى" بدلآً من "على" أو 
"فقو' ' بدلا من "فوق"» تصحّح ميزة التصحيح التلقائي ذلك الإدخال 
فورا. 


تلميح إذا كنت لا تريد أن يتم تصحيح الإدخال الذي تكتبه: انقر زر التراجع على شريط أدوات 
الوصول السريع عندما تُجري ميزة التصحيح التلقائي التغيير. 


يمكنك تخصيص ميزة التصحيح التلقائي لتتعزّزف على الأخطاء 
الإملائية التي تكتبها روتينياً أو لتتجاهل النص الذي لا تريدها أن تغيّره. 
يمكنك أيضاً إنشاء إدخالات تصحيح تلقائي خاصة بك لأتمتة كتابة النص 
المستعمل كثيراً. مثلآء قد تخصّص ميزة التصحيح التلقائي لتكتب إسم 
مؤسستك عندما تكتب مجرد مختصر. 

بالإضافة إلى تزويده ميزة التصحيح التلقائي لتصحيح الأخطاء 
00 يزؤد 00 در الاحتواء التلقائي التحجيم النص ليلائم 


باوربوينت حجم النص لكي يثتسع كلهء. ويعرض زر خيارات الاحتواء 
التلقائي على يسار النائب. نقر هذا الزر يعرض قائمة تعطيك تحكما 
بميزة التحجيم التلقائي. مثلاً, يمكنك إيقاف تحجيم النص للنائب 
الحالي مع المحافظة على إعدادات الاحتواء التلقائي للنواب الآخرين 

إذا كنت تريد تغيير إعدادات الاحتواء التلقائي الافتراضية: انقر 
5 411000116 [آمنتاده0 (التحكم بخيارات التصحيح التلقائي) في 
قائمة زر خيارات الاحتواء التلقائي لإظهار الصفحة ناهلآ 85 411601021224 


1 الحم تلقائي اثناء الكتابة) في مربع الحوار )4110001160 (تصحيح 
تلميح كك أيضاً تغيير إعدادات الاحتواء التلقائي لنائب في الصفحة 16:50 (مريع نص) في 
اللوح »مهط5 غ22نره2 (تنسيق شكل). الخيارات هي )0051ناة ]20 20 (عدم تنفيذ الاحتواء التلقائي) 
و101]تء017 2ه اعدء) علسساك رتقليص النص عند تجاوز السعة) واذ<ة) )11 0) عمقطد 185126 (تغيير حجم 


الشكل لاحتواء النض): والذي يغّر حجم النائب ليلائم النص بدلاً من تغيير حجم النص ليلائم 
النائب. 


تصحيح تلقائي ؟5 العم 

تصحيح تلقاليى تنسيق تلقالى. أثناء الكنابة إجراءات | تصحيح حسابى تلقالى 

#] "علاقات الاقتباس العاذبة” ب “علافات اقنباس متميزة* 

الكسور (1/2) بحرف الكسر (؟) 

#>] الأرقام الترتيبية بأحرف مرتفعة 

#] الواصلات (--) بالشرطة (-) 

#»] وجوه باسمة :-) وأسهم (>) برموز خاصة 

> فسارات إتترنت والشيكة بارتباظات تشعبية 
تطمبيق أثتناء الكنابة 

“.| قوالم نقطية ورقهية تلفائية 

”| احتواء تلقالي لنص العنوان فى العتمر النالبي 

#] احتواء تنقالي للنص الأساسيى فى العتصر التالب 


موافق الخاء الأمر 


في الصفحة 6م19 ناملا 3435 غ411:0101122 (تنسيق تلقائي أثناء الكتابة) في مربع الحوار )»41100012 
(تصحيح تلقائي)»: يمكنك إلغاء انتقاء مربغي الاختيار 3ع1010ء©12م 0) 2ه عن غ21منتدكى (احتواء 
تلقائي لنص العنوان في العنصر النائب) و010162طع122م 0غ )ع6 :5003 غ021:تدى (احتواء تلقائي للنص 
الأساسي في العنصر النائب) لإيقاف جعل النص يتسع في النائب. 


في هذا التمرين: ستستعمل ميزة التصحيح التلقائي لإصلاح كلمة 
مكتوبة بشكل خاطئ وستضيف إدخال تصحيح تلقائي. ثم ستستعمل 
ميزة الاحتواء التلقائي لتحجيم النص لكي ينّسع ضمن نائبه: وستجعل 
لائحة نقطية طويلة تثسع على شريحة واحدة بتحويل نائبها إلى 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "خدمة المجتمع أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل04" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 أعرض الشريحة 2, وانقر نائب المحتوى. 

2 مع الانتباه تماشيا مع أهداف هذا التمرين لشمل الأخطاء 
الإملائية, اكتب التحضير مغ الفريدء اضغط المفتاح 8212, ثم اكتب 
كباعة البيانات 

3 لاحظ أن التصحيح التلقائي يغير ده تقريباً فوراً "مغ" إلى 

و"كباعة" إلى "طباعة". لاحظ أيضاً أن 0 التلقائي لا 
بغيّر "الفريد” إلى "الفريق" لان الكلمة "الفريد" كلمة شرعية غير 
تلميح 2 ا باوربوينت | اكتشاف أنك استعملت نموذج غير صحيج لإحدى الكلمات 
("الفريد' اسمن "الفريق' الو ون 
"قئة". دعنا نضيف هذا الخطأ الإملاي ‏ إلى 0 لائحة الايستبدال لكي 
يصححه التصحيح التلقائي كلما كتبته. 

4. أعرض معاينة الكواليسء انقر 01005)م0 (خيارات)» وفي اللوح 
الأيمن في مربع الحوار كدمونم0 غهزهو20:0:5 (خيارات باوربوينت), 
انقر 8دة8هه:2 (تدقيق). ثم في الناحية 01005)م0 “4110001126 (خيارات 
التصحيح التلقائي).: انقر الزر 0025)م0 4110001266 (خيارات التصحيح 
التلقائي) لفتح مربع الحوار )4116000116 (تصحيح تلقائي). 


5-5 , / ؟ 
تصحيح تلقائي: العربية (المملكة العربية السعودية) 1 [العوية 
تنصحيح تلقانى . تتسيق تلقالي آثناء الكنابة | إجراءات | تصحيح حسابي تلقالى 
7 إظهار أزرار خيارات التصحيح التلقالى 


تصحيح حرفين استهلالبين كبيرين 

| الكتاية بحرف كبير في بداية الحمل 

“)| الكتابية يحرف كبير فى بداية خلايا الحداول 

| الكتاية بحرف كبير فى بداية أسماء الأيام 

تصحيخ الاستخدام غير الفقصود لففتاح 006 ] مقن 
استيدال النص أثناء الكتابة 


”| استخدام الاقتر حات تلقائياً فن مدقق الاقلاء 
موافق الخاء الأمر 


الجزء العلوي للصفحة »4101:0006 (تصحيح تلقائي) في مربع الحوار 0002:20غن4 
(تصحيح تلقائي) يسرد القواعد العامة لتصحيح الأخطاءء. كأخطاء حالة الأحرف. يحتوي 


الجزء السفلي على جدول ضخم بالأخطاء الإملائية ومرادفات لوحة المفاتيح للرموز مع 
استبدالاتها. 


مشكلة إذا لم تكن الصفحة »4111:00:02 (تصحيح تلقائي) نشطة: انقر علامة تبويبها 
لإظهار خياراتها. 

5 في الجزء السفلي لمربع الحواره مزرّر في جدول الاستبدال. 
عندما _تكتب أحد المصطلحات في العمود الأول» يستبدله باوربوينت 
تلقائياً من العمود الثاني. 

6 في المربع ©130مع16 (استبدال) فوق الجدول:» اكتب قئة ثم 
اضغط المفتاح 12. 

7 في المربع 1110 (ب_)» اكتب فئة ثم انقر الزر 500 (إضافة). 

8ة أغلق مربع الحوار »:4160001 (تصحيح تلقائي)» ثم أغلق 
مربع الحوار 825ه00)م0 )دزه22ع201 (خيارات باوربوينت). 

9 على الشريحة 2,. بوجود المؤشر على يسار الكلمة 
"البيانات": اضغط 802)2. ثم إكنب التعيين إلى قئة واضغط (12)6. 
لاحظ أن باوربوينت يغيّر الكلمة "قئة" إلى "فئة" 

دعنا نستعمل التصحيح التلقائي لتسريع كتابة أننم علم: 

0 أعرض الشريحة 1؛ انقر نائب العنوان الفرعيء واكتب لجنة 
خدمة المجتمع. 

11 انتق الكلمات الثلاث: مع التأكد من عدم انتقاء المساحة 
الفارغة.» التي تحتوي على علامة الفقرة المخفية:ء بعد الكلمة 


"المجتمع". ثم اضغط )+2:1) لنسخ الكلمات إلى الحافظة. 

12 افتح مربع الحوار 1025)م0 )دزه22ع:20 (خيارات باوربوينت): 
أعرض الصفحة 2:08 (تدقيق)» ثم افتح مربع الحوار 4811000122260 
(تصحيح تلقائي). 

3 في المربع ©»©13م12 (استبدال): اكتب لخم. ثم انقر المربع 
110 (ب-_) اضغط +0021 للصق الكلمات التي نسّختها إلى 
الحافظة:, وانقر الزر 500 (إضافة). 

4 أغلق مربع الحوار 41110001160 (تصحيح تلقائي)./ ثم أغلق 
مربع الحوار كىدهنام0 غصزوط2ء201 ر(خيارات باوربوينت). 

5 أعرض الشريحة 3, وانقر على يسار "مسؤوليات". اضغط 
مفتاح الفراغ ثم اكتب لخمء واضغط مفتاح الفراغ مرة ام 
وراقب كيف يغير باوربوينت الأحرف الأولى "لخم" إلى 
خدمة المجتمع". 


تلميح التصحيح التلقائي يتعرّف على الإدخال أيضاً إذا كتبت علامة تنقيط بعده. 


إعداد الفريق 


٠‏ مسؤوليات لجنة خدمة المجتمع 
- الاتصال بالأشخاص الموصى بهم كمندوبي أقسام 
- بذل كل الجهود لملء كل المناصب الشاغرة 


لأنك كتبت فراغاً بعد الكلمة, يستبدلها التصحيح التلقائي بالإدخال الموازي لها في 
جدول الاستبدال. 


دعنا الآن نختبر مع ميزة الاحتواء التلقائي. 

6 أعرض الشريحة 1: انقر في الطرف الأيسر للعنوان: 
ولاحظ أن الإعداة تصبح فى مريع حجم الخظ فى المجموعة 14 
(خط) في علامة التبويب 11026 (الصفحة الرئيسية) هو 44. 

1 : (نقطتين), اضغط 11117 تو الكندة وضع خطط 


بن 


جود العنوان إل 0 لكي ببّسع في ل العنوان. 


خدمة المجتمع: 


وضع خطط وخرائط وتسويق وتنفيذ مشروع 


بعدما يصغر الاحتواء التلقائي حجم النص:» يظهر زر خيارات الاحتواء التلقائي على يسار 
النائب المعدّل. 
18 انقر زر خيارات الاحتواء التلقائي لإظهار لائحة خيارات 


احتواء تلقائي للتص حسب العتصر التائب 
نئ) إبقاق احتواء التص في العنصر التائب 


التحكم بخيارات التصحيح التلقائى... 


في لائحة خيارات الاحتواء التلقائي: يمكنك نقر 1010162عءع213 كتط1' 0 )ع1 عسنا81 ممغك 
(إيقاف احتواء الك في العنصر النائب) لإلغاء عملية تعديل الحجم ومنع حصول تعديلات 


9 اضغط المفتاح »55 لإغلاق اللائحة من دون انتقاء شيء. 
0 أعرض الشريحة8: انقر في الطرف الأيسر للنقطة 


الفرعية الأخيرة, ة, ولاحظ أن حجم الخط هو 28. 

21 اضغط :5:06, واكتب كيف نعرف إذا كنا ناجحين؟ ولاحظ أن 
حجم النص يتغيّر إلى 6. 

2 انقر زر خيارات الاحتواء التلقائي لإظهار لائحة الخيارات 
لنائب لائحة نقطية. 


احنواء تلقائي للتص حسب العتصر التائب 
6)2 إنبقاف احتواء التص في العنصر التنائب 
اتقسام التص بين شدريحتين 
متابعة في شريحة جديدة 
تغيير إلى عمودين 


م 
14 


التحكم بخيارات التصحيح التلقائى... 


لائحة خيارات الاحتواء التلقائي للبنود النقطية تتضمن خيارات أكثر من لائحة خيارات 
الاحتواء التلقائي للعنوان. 


3 انقر كصسسد[هن) 1120 0 عوسحطن (تغيير إلى عمودين)» ثم انقر 
ناحية فارغة على الشريحة لكي تصبح النتائج واضحة اكثر. 
الاجتماع بالقسم (تابع) 


٠‏ إدارة النقاش مع الموظفين - ما هي المواد التي سنحتاج 
ما هو نوع المشروع الذي إليها؟ 


نريد إنجازه؟ - متى سيتم تنفيذ المهام؟ 
- ما هي الحاجة التي نريد - كيف نبقى على المواعيد 
معالجتها؟ المحددة؟ 


- ما هي أهداف هذا المشروع؟ - كيف نعرف إذا كنا ناجحين؟ 
- ماذا علينا أن نفعل لتحقية 
تلك الاهداف؟ 


هن سينفذ تلك المهاد؟ 


لقد تم تنسيق النائب ليتسع للائحة نقطية بعمودين. 


تنظيف إذا أردت, افتح مربع الحوار :4511:00:01 (تصحيح تلقائي): واحذف الإدخالات "قئة" 
و"لخم ' "من جدول الاستبدال. ثم أغلق العرض التقديمي "خدمة المجتمع أ", واحفظ تغييراتك 
إذا كنت تريد ذلك. 


تدقيق الإملاء واختيار افضل الكلمات 

ميزة التصحيح التلقائي مفيدة جداً إذا كنت ترتكب نفس الخطأ 
الإصبع في المكان الخطأ أو زلات الذاكرة. يمكنك استعمال إحدى 
الطريقتين التاليتين لضمان أن الكلمات في عروضك التقديمية ذات 


بشكل افتراضيء يقارن مدقق إملاء باوربوينت إملاء 
العرض التقديمي بأكمله - كل الشرائح والمخططات التفصيلية 
وصفحات الملاحظات وصفحات النشرة حٍِ بقاموسه المبئت. لكي 
يلفت الانتباه إلى الكلمات غير الموجودة في قاموسه والتي قد 
تكون مكتوبة بإملاء خاطئ, يسطرها باوربوينت بتسطير متعرّج 
لإظهار قائمة فيها لائحة بالإملاءات المحتملة والأعمال. يمكنك 
اختيار الإملاء الصحيح من القائمة أو إبلاغ باوربوينت أن يتجاهل 
الكلمة, أو إضافة الكلمة إلى قاموس إضافي (مشروح بعد قليل). 


تلميح لتعطيل ميزة تدقيق الإملاء وراء الكواليس هذه.ء افتح مربع الحوار ]2ذه220ءتندوط 
وكد6م0 (خيارات باوربوينت).: انقر 8ه8هه:2 (تدقيق)» ثم الغ انتقاء مربع الاختيار عءعان 
م2 نامل( 35 28 أ1[اعمه (تدقيق إملائي أثناء الكتابة). 


بدلاً من التعامل مع الأخطاء الإملائية المحتملة بينما تنشئ 
العرض التقديميء يمكنك تدقيق العرض التقديمي بأكمله في 
جلسة واحدة بنقر الزر 58ذااءم5 (تدقيق إملائي) في المجموعة 
0088 (تدقيق) في علامة التبويب 1265160 (مراجعة). عندها يسير 
باوربوينت في العرض التقديميء وإذا وجد كلمة غير موجودة في 
قاموسه, يعرضها في اللوح 1128اءم50 (تدقيق إملائي). بعدما تحدّد 
كيف يجب أن يتعاطى باوربوينت مع الكلمة»: ينتقل ويعرض الكلمة 
التالية غير الموجودة في قاموسه. الخ. 

تلميح يلفت باوربوينت نظرك إلى أن هناك أخطاء إملائية في العرض التقديمي بوضعه ا 

فوق مؤشر الإملاء في الطرف الأيمن لشريط المعلومات. 


الإصدار الإنكليزي للطقم مايكروسوفت أوفيس 2013 يتضمن 
قواميس اتكليزية. وفرنسية وإستانية. والإضذار العربي. يتضمن 
قواميس عربية وإنكليزية وفرنسية. إذا استعملت كلمة أو جملة من 
يمكنك اه الكلمات ذات الإملاء لصحم المعلمة كأخطاء إملائية إلى 
قاموس باوربوينت الإضافي (يدعى عذل .سدم كتك). يمكنك أيضاً إنشاء 
مايكروسوفت الأخرى. 

يستطيع باوربوينت أن يفحص إملاءك, لكنه لا ' يستطيع أن ينبيهك إذا 
كنت لا تستعمل أفضل كلمة. اللغة سياقية في أغلب الأحيان - فاللغة 
التي تستعملها في عرضٍ تقديمي لأعضاء النادي اح عن اللغة 
لحن قسدك أفسر عا سكن شي أى ساق كك استعال 


قاموس المرادفات للبحث عن كلمات بديلة: تسمى مرادفات: لكلمة 
منتقاة. 

تلميح لكلمات عديدة. أسرع طريقة لإيجاد مرادف ملائم هو نقر الكلمة باليمين والتأشير إلى 
35 المرادفات). يمكنك عندها إما نقر إحدى الكلمات المقترحة أو نقر و5تاتتتتهدعط1' 
(قاموس المرادفات) لإظهار اللوح 5تتاناة111©5' (قاموس المرادفات). 


في هذا التمرين» ستصحّح كلمة مكتوبة بإملاء خاطئء تعلّم جملة 
فرنسية لكي لا يعلّمها باوربوينت كخطأ ااا وتدقّق إملاء عرض 
بواحدة ملائمة أكثر. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "خدمة المجتمع ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل04" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 أعرض الشريحة 2, وانقر باليمين الكلمة "مغلومات”, التي 


العملية 
٠‏ إعداد الفريق 
٠»‏ تجميع مغلومات 
٠‏ التخطيط لله 
٠‏ الاجتماع با 
٠‏ التقديم لبقيا 


تقر بالفيق كلسة معلمة عرض العزادفات المقدرحة والخيارات لتصحيكها 


2 في القائمة: انقر "معلومات" لاستبدال الكلمة المكتوبة 
بإملاء خاطئ. 
دعنا الآن نعررف جملة غريبة لكي يتوقف باوربوينت عن 
تعليمها كخطأ إملائي. 
3 أعرض 00 7 حيث الكلمتين الفرنسيتين 11601 
ووع61 1021 معلميسس كاخطاء محتصلة. 
4 انتق 5ع62ده82 كصدد كدل51606. تم في علامة التبويب 1201160 


(مراجعة). في المجموعة 1386ا1.328 (اللغة)2 انقر الزر 12281286 
(اللغة)2» وانقر ©1.215112386 210011115 ]56 (تعيين لغة التدقيق) لفتح مريع 
الحوار ©1328ا1.328 (اللغة). 


اللغة فلخب 


الود هة (انولايا المج مريكم 
9 لسربية (الفهلكة العربية السعودية) 


الأذربيعتانية (السيربلية) 
الأذربيحانية (اللاتينية) 
الأرهنية 
الأساميزية 031 
يسمتتدم مدقق الاملاء ٠‏ تلقالياً قواميس اللعة المحددة: إذا كانت متوفرة؛ 
عدم القيام بتدقيق إملالىي 


اشتراهيى... مؤافقى إلغاء الأمر 


في مربع الحوار0386ئ2ة.1آ (اللغة): يمكنك تعليم النص المنتقى بإحدى اللغات من عدد 
كبير صن اللغات. 


5 لتعريف 11020160265 5325 71606125 كجملة فرنسية وإزالة 


التسطير المتعرّج الأحمرء مرّر نزولا في لائحة اللغات, انقر تاعص:1 
ععدة:8)) ][الفرنسية (فرنسا)[, ثم انقر ©01 (موافق). 
دعنا نفحص إملاء العرض التقديمي باكمله. 
6 انقر إحدى زوايا الشريحة لإلغاء انتقاء كل النواب» ثم 
اضغط اليم »ه11 للانتقال إلى الشريحة الأولى في العرض 
7 في علامة التبويب :100160 (مراجعة)»: في المجموعة 2120011038 
(تدقيق).» انقر الزر 8دزااءم5 (تدقيق إملائي). 
اختصار لوحة المفاتيحج اضغط 87 لبدء فحص إملاء العرض التقديمي. 


يتوقف مدقق الإملاء عند الكلمة "الموصى" ويفتح اللوح 
18ألاءم5 (تدقيق إملائي) على اليسار. 
8 انقرالزر 5001 (إضافة). 

تضاف الكلمة "الموصى" 0 القاموس 156012.112ك"© ويتوقف 
مدقق الإملاء عند الكلمة "الحهود" 
تلميح إذا كنت لا تريد تغيير كلمة أو إضافتها إلى القاموس الإضافيء انقر 00:6ع1 (تجاهل) 
أوالة 16ه0هع1 (تجاهل الكل). عندها يتجاهل مدقق الإملاء إما تلك الكلمة فقط أو كل 
تواجداتها في العرض التقديمي خلال جلسات تدقيق الإملاء اللاحقة. 


تلميح في الجرء السفلي للقن وستاكمة ر(تدقيق إملائي)» يبسرد وي مصيع عرادعات 
سماع لفظ الاستبدال بنقر رمز مكثر الصضوت المجاور. 


لعربية (المملكة العربية السعودية 


في اللوح عدنااءم؟ (تدقيق إملائي), الاستبدالات المقترحة لها نفس حالة الأحرف (عندما 
تكون لاتينية) كالخطأ الإملائي المحتمل. 


9 في لائحة الاستبدالات المقترحة: انقر "الجهود": ثم انقر 
الزر 13286 (تغيير). 
يستبدل مدقق الإملاء الكلمة "الحهود" بالاقتراح "الجهود" 
ثم يتوقف عند الكلمة "في" لأنها مكرّر ©6. 
10 انقر ع6 (حذف) لحذف الكلمة المكرّرة 
الآن يشير مدقق الإملاء إلى "الموظقين' ' كخطأ إملائي. 
11 غير الكلمة المنتقاة إلى "الموظفين" ثم انقر الزر 1265111216 
(استثئناف). 
تلميح إذا كنت تُخطئ بإملاء هذه الكلمة كثيراً» أضف الخطأ الإملائي إلى لائحة تصحيحات 
التصحيح التلقائي. 
12 انقر الزر ء8صقطان) (تغيبير) لتغيير "تبرغات" إلى "تبرعات". 
3 عندما يبلغك مربع رسالة أن تدقيق الإملاء قد انتهى: انقر 
01 (موافق). 
ربما لا يزال هذا العرض التقديمي يحتوي على مشاكل في 
الإملاء - كلمات محوية بملاء صحيع الكنها لمفعنات الكلمات الصا 
الأخطاء ا في غضون ذلك,: سثتنهي التمرين ن باستعمال قاموس 
المرادفات لإيجاد مرادف. 


14 على الشريحة 1: انتق الكلمة "تنفيذ" (لكن لا تنتق الفراغ 
الذي يليها). 

15 في علامة التبويب 12265166 (مراجعة)2» في المجموعة 
08 (تدقيق)» انقر الزر 11015نا11253 (قاموس المرادفات) لفتح 
اللوح 5تثانات1125' (قاموس المرادفات)), الذي يعرض لائحة مرادفات 
للكلمة المنتقاة. 
اختصار لوحة المفاتيحج اضغط 77+51 لتنشيط قاموس المرادفات. 


تلميح إذا كان اللوح لا يعرض بديلاً واضحاً للكلمة المنتقاة, انقر كلمة قريبة في لائحة 
قاموس المرادفات لإظهار مرادفات تلك الكلمة. 


فاون المراؤقلة -* 


لعريبية ( المملكة العربية ١‏ 


المرادفات في اللوح 1015:ناة11:5 (قاموس المرادفات) بنفس حالة أحرف الكلمة 
(اللاتينية) المنتقاة. 


6 قحت "تطبيق "/ أشر إلى "إجراء", انقر السهم الذي يظهرء 


نم انقر ثتاء5د1 (إدراج). 


إجراء ابحاث عن المعلومات وترجمة النص 
بالإضافة إلى اختيار المرادفات, يمكنك الوصول إلى تشكيلة 
موارد معلوماتية وأدوات ترجمة من علامة التبويب 120101680 
(مراجعة). 
افتح اللوح ائدء225 (أبحاث) بنقر الزر :22563 (أبحاث) في 


المجموعة 2:008628 (تدقيق) ثم اكتب موضوعا في المريع تاعتةء5 
101 (بحث عن)ء مع تحديدك في المربع الموجود تحته أي خدمة 
الموضوع. نقر كدوتامه تمدع 1 (خيارات الأبحاث) في أسفل الاو 
وين (أبحاث) بعرض مربع الحوار كصمتام0 لمان (خيار! ات 
مجموعة من المواد الفرحعي وموازد الانتر نت المع قة من قير" 
ياتي الإصدار العربي لباوربوينت مح اداتي ترحمة تتيحان لك 
أن تترحجم الكلمات والجمل بسركة؟ او حتى عروض تقديمية 
بأكملها بين العربية والإنكليزية والفرنسية: 
با عندما تريد معاينة ترجمة كلمة أو جملة منتقاة: أشر 
إليها لإظهار مربع القاموس الثنائي اللغات مع الترجمة في 
اللغة المحدّدة (يظههبر المربع فقط إذا كان المترجم المصغر 
نشطأاً .نشط أو عطل المترجم المصتر بنقر الزر ءغداوصة:]' 
(ترجمة) في المجموعة ع281128 1.3 (اللغة) في علامة التبويب 
017 (مراجعة) ثم نقر 2مغأداكصة15 38111 (مترجم غصفر): عندما 
يكون مربع القاموس الثنائي اللغات معروضاء انقر زر 
التوسيع لفتح اللوح تين (أبحاث) على اليسار.ء حيث 


لترجمة 
0 لتغيير اللغة الافتراضية التي يستعملها المترجم 
المصغرءه انقرء286نا8قصة.آ1 «منانداكصة»1' 010056 (اختيار لغة 
الترجمة) في قائمة الزر 153125136 (ترجمة). ثم في مريع 
الحوار كدمنام0 ع8تناقصة.آ دمناأدائدح1:2' (خيارات لغة الترجمة)., 
انتق من لائحة اللغات المتوفرة. 


المترجم المصعّر معطلا انقر 0 00 ثم اس 
أناع1' 0ع»5616 غغدادودصة12' (ترجمة النص المحدد) لفتح اللوح 
اعسوعدع 1 (أبحاث) مع وجود الكلمة المنتقاة في مربع البحث. 
بعدما تحدّد اللغة التي تريدهاء يستشير باوربوينت القاموس 
الثنائي اللغات على الانترنت الخاص باللغة التي اخترتها 
شر ودع النحتث لإاشهار السرجمد 

تلميح إذا كنت بحاجة لاستعمال لغة غير العربية أو الإنكليزية أو الفرنسية» يمكنك 

شراء وتثبيت حزمة لغة. للمزيد عن هذاء ابحث عن 35م 386ناوتد! (حزمات اللغات) في 

موقع اوفيس. 


17 أغلق اللوح 215ناة1165 (قاموس المرادفات). 


مريبع ا 5 :11و ط اع ترزومط 0 ودب . م الزر د732هدمنمء21آ سرمغكتات 0 
مخصصة). ثم مع تمييز (8):1156012.11تسة180 (الافتراضي) في مربع الحوار 33165ةهم3مء181 سرمغكتات 


(قواميس مخصصة ): انقر الزر 1.156 ينا 011 (تحرير قائمة الكلمات). انقر "الموصى" ثم انقر 
6 (حذف), انقر 016 (موافق)» وأغلق مربعات الحوار المفتوحة. ثم أغلق العرض التقديمي 
"خدمة المجتمع ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إذا كنت تشك أنك قد استعملت كلمةٌ أ و حملة غير صحيحة :فى كل 
أرجاء العرض التقديمي - مثلاً» إذا كنت قد استعملت إسماً غير دقيق 
لشركةٍ بشكل متكرر - يمكنك نقر الأزرار في المجموعة 50101028 (تحرير) 
في علامة التبويب 1101126 (الصفحة الرئيسية) للقيام بالتالي: 
لا لإيجاد كل تواجدات إحدى الكلمات, أو حرء من كلمة: أو 
جملة: انقر الزر لكآ (بحث) لفتح مربع الحوار 5:00 (بحث). اكتب 
النص» ثم الا 0خ ربحث عن التالي). يمكنك تحديد ما إذا كان 
يجب على باوربوينت أن يجد فقط التطابقات ذات الحالة الدقيقة 
للأحرف (للنص اللاتيني)؛ بمعنى آخر, إذا حددت الكلمة دو5يءم, لا 
تريد ان تحد باوربوينت الكلمة 2وومء2. يمكنك أيضاً إبلاغ باوربوينت 
ما إذا كان عليه ان يجد فقط تطابقات النص الكامل ام لا؛؛ بمعنى 
اح إذا حددت “شكسن", لآ ترمد أن بحة. باوزنويتت الكلمة 


لا لإيجاد كل تواجدات إحدى الكلمات, 5 حرء من كلمة: أو 
جملة واستبدالها بشيء آخرء انقر الزر 2601326 (استبدال) لفتح 
مربع الحوار ©©13م26 (استبدال). اكتب النص الذي تريد إيجاده وما 
تريد استبداله بهء انقر 7166 810 ربحث عن التالي)»؛ ثم انقر ععدامع]1 
(استبدال) لاستبدال التواجد المعثنور عليه أو انقر الى 6عدامع12 
(استبدال الكل) لاستبدال كل التواجدات. . مرة أخرى, يمكنك تحديد 
ما إذا كان يجب مطابقة حالة الأحرف والكلمات بالكامل أم لا. 
تلميح إذا كنت تعمل في مربع الحوار 8100 (بحث) وأردت أن تستبدل بدلاً من أن تبحثء انقر 
الزر »داص2 (استبدال) في أسفقل مربع الحوار لفتح مربع الحوار عع132م26 (استبدال) مع 
المحافظة على كل الإعدادات التي كنت قد اخترتها. 
يمكنك أيضاً نقر سهم الزر ©©13م22 (استبدال)» ثم نقر 5)ده8 ععدامع12 
(استبدال الخطوط) في اللائحة لفتح مربع الحوار6]دهم8 ععدامعي2 
(استبدال الجحظاء حيث يمكنك تحديد الخط الذي تريد تغييره والخط 
في هذا التمرين, ستجد أولاً كلمة وتستبدلها ثم تجد خطاً وتستبدله. 


إعداد تحناج إلى العرض التقديمي "خدمة المجتمع ج" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل04" لإكمال هذا التمرين. افتحه» ثم اتبع الخطوات. 


1 في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)» في 
المجموعة 1110328 (تحرير): انقر الزر ©132م226 (استبدال) لفتح مريع 
الحوار ©2دام12 (استبدال). 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 01: )+8 لفتح مربع الحوار »©2ة1م86 (استبدال). 

استبدال 0 2201 
بهت عن ِ 


مابقة حانة الأحخرف 
الكلمة بالكايل فقط 
مطايقة التشكيل 

ا مطابقة الكشييدة 
مطابقة همرة الألف 


إذا كنت قد استعملت الأمر 1120 (بحث) أو ععدامءج2 (استبدال) من قبل. سترى إدخالات 
بحثك أو استبدالك السابقة تظهر في عملية الاستبدال هذه. 
2ح في المربع ١126‏ 15120 (البحث عن): اكتب قسم ثم اضغط 
120 . 
3 في المربع ١1)‏ »1م12 (استبدال ب_): اكتب وحدة 
4 انقر الزر :ه716 78120 ر(بحث عن التالي) لإيجاد وانتقاء التواجد 
الاول للكلمة '" قسم '"', وهو صضمن الكلمة "'بالقسم" على الشريحة 3. 


العملية 


ه إعداد الفريق 


لعا 
٠‏ تجميع معلومات ع 0100 
٠‏ التخطيط للمشروع -- :. كد 
٠‏ الاجتماع بالقسم اسه منت فت دي بوي 


٠‏ التقديم لبقية الأقسام - اضسدة 
٠‏ تنفيذ المشروع 
إذا كنت قد انتقيت مربع الاختيار 0217 170105 1712016 8120 (الكلمة بالكامل فقط).ء لن 
تلميح لنقل مربع الحوار بحيث لا تخفي النص» اسحب شريط عنوانه. 
5 انقر دام (استبدال) لاستبدال الكلمة "قسم" بالكلمة 
"وحدة". ثم انقر الزر غ765 15120 (بحث عن التالي) لإيجاد التطابق 
التالي. 


6 انقر الى ءعدامء1 (استبدال الكل). 

7 عندما يبلّغك مربع الرسالة أن باوريوينت أنهى البخت في 
+01 (موافق). تير اغعلق مربع ع الحوار3ام226 (استبدال). 

تجناع بعض الكلمات الجديدة (مثئل "وحدةك") إلى تصحيح. 
دعنا الآن نغتّر خط العرض التقديمي بأكمله لجعله متناغماً 
مع خط شريحة العنوان. 

8 انقر ناحية فارغة على الشريحة الحالية لكي لا يكون هناك 
أي نائب منتقى: واضغط المفتاح ©26<ده11 لإظهار الشريحة 1. 

9 انقر عنوان الشريحة, ولاحظ أن الإعداد في مربع الخط في 
المجموعة 26ه780 (خط) هو ةتتدهخ] “م216 ع1" (العناوين). 

0 أعرض الشريحة 2, وانقر أول عنوان ثم أي بند نقطي, 
ولاحظ أن الخط المستعمل لتلك العناصر هو 0212طة1. 

1 انقر إحدى زوايا الشريحة لكي لا يكون هناك أي نائب 
منتقى. ثم في علامة التبويب 1111 (الصفحة الرئيسية)., في 
المجموعة 501028 (تحرير),» انقر سهم ©130م26 (استبدال)» وانقر 
5ه" ع132مع186 (استبدال الخطوط) لفتح مربع الحوار]ده28 ععدامع1 


(استبدال الخط). 
استبدال ابد ؟ 2230 
استبزال: سيدا 
ب 
7 إغلاف 
21 
عدووعطة يف فذمة 5 


في مربع الحوار 20824 عع136م286 (استبدال الخط).: الإعداد الافتراضي هو استبدال كل 

تواجدات الخط 3:11 بالخط عناودء8:21 4 1. 

2 أعرض اللائحة ©»دام22 (استبدال)» التي تتضمن فقط 811201 
والخطوط المستعملة في العرض التقديميء ثم انقر تطمطة1. 

13 اعرض اللائحة 11101 (ب-_)» التي تتضمن كل الخطوط 
المتوفرة في كمبيوترك؛ ثم انقر 180232 ماع11 1112165 . 

14 انقر ©©دامع2 (استبدال) لتغيير كل النصوص ذات الخط 
ولاح في العرض التقديمي بالخط 1180123121 116186 1111165 . 


تلميح عملية استبدال الخطوط تغيّر كل الشرائج في العرض التقديمي. لتغيير فقط 
تواجدات محدّدة لأحد الخطوط؛ انتق النص أولاً ثم غيّر الخط في مربع الخط. 


15 أغلق مربع الحوار 70826 1366م226 (استبدال الخط). 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "خدمة المجتمع ج": واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إضافة مربعات نص 


تلميح لا تستطيع بعض أجهزة التكنولوجيا المُساعِدة التي تجعل العروض التقديمية بمتناول 

الأشخاص ذوي الإعاقات من الوصول إلى المعلومات الموجودة في مربعات النص. إذا كان 

يحب أن يكون عرضك التقديمي متواققا مع تلك الاجهرة: تحني وشم المعلومات المهيمة قي 
عات 

مر نص. 


اجا ل واج 0 م ووس رو ب د او د 
في نفس الأماكن: والنص الذي تكتبه فيها له نفس ال 
اموس باعي ا ع مفلا إذ كنت تريد 

5 0-6 الزر ه80 1 9 نص) في المجموعة 166 (نص) في 
علامة التبويب 125616 (إدراج)» انقر الشريحة حيث تريد أن يظهر 
مريع النض» ثم اكتب النض. بتوشع عرض مويع النض لبلائع عا تكنة 
على سطر واحد. 

9 انقر الزر850 )<16 (مربع نص)ء اسحب هرنعا حيث تربد ان 
يظهر مربع النص, ثم اكتب النص. يتعدّل المربع إلى ارتفاع سطر 
واحدء لكنه يحافظ نا على العرض الذي حدّدته. عندما يصل النص إلى 
الحد الأيسر للمربع, يتوسع 0 المربع بسطر واحد لكي 


بشكل افتراضيء لا يكون لمربع النص حدود مرئية إلا إذا ا 
كما هو الحال مع أي نائب» نقر مريع النص مرة ة واحدة يخاصرة بحدود 
متقطعة وينتقيه للتحرير؛ ا وسو ب وري اوينن الي 
بحدود خالصة وينتقيه للتعد للتعديل. لنقل مربع النص» اسحب حدوده 
الخالصة. ولنسخه.: اضغط المفتاح 01) باستمرار بينما تسحب. لتغيير 
حجم مربع النص, فقط اسحب المربعات البيضاء على حدوده:؛ والتي 
تسمّى مقابض التحجيم (220165 512128). لبرم مربع النص (والنص الذي 
فيه)ء اسحب ب الدائرة الرمادية في أعلى مربع النص» والتي تسمّى 
مقبض البرم (©01تقط عضناة]20). 


تلميح هناك طريقة أخرى لبرم مريع نص أحادي الأسطر هي بنقر الزر «دهتاءء:ئ2 )16 (اتجاه 
النص) في المجموعة امه2ع2:23 (فقرة) في علامة التبويب 1101126 (الصفحة الرئيسية)» ثم نقر 
الخيار الذي تريده. 


إذا كنت تريد تعديل مربع النص بطرق أكثر تعقيداًء يمكنك استعمال 


الأوامر في علامة تبويب الأدوات 101 (تنسيق). يمكنك آيضآ ضبط 
الخيارات في اللوح 6م513 7502136 (تنسيق شكل)., الذي يظهر عندما 
تنقر مصشغل مربع حوار أنفاظ الشكل أو تنقر باليمين حدود مريع النص 
وتنقر 6م512 غ1"0111124 (تنسيق الشكل). 


تنسيق شكل ليل 


خيارات الشكل خيارات الند 


في اللوح 6م5113 1801212126 (تنسيق شكل)» يمكنك صقل شكل مربع النص ونصه. 


في اللوح 6م512 1"'02:126 (تنسيق شكل)» يمكنك نقر رموز ©0ة:!5 
55 (خيارات الشكل) لإظهار صفحات تتيح لك القيام بما 

8 التعبئة والخط (©دنا :ة 811) تغيير لون المريع [الصفحة لل1 
(التعبئة)[ أه حدوده |الصفحة ©026أ.آ (خط)|. 

ل التأثيرات (قكاعع]]ء) تطيبق تاثيرات خاصة ر(ظل, انعكاس: 
توهح: حافات ناعمة: تنتسيق ثلائني الأبعاد, وبرم ثلائني الأبعاد). 

8 الحجم والخصاتئص (6:2065م70م 8* ©5126) غير حجم المربع 
| الصفدة ©5126 (الحجم)[ ومكانه ر_بشكل دقيق |الصفحة ده:تازوهم 
(الموضع)[؛ واكتب عنوانا ووصفا ليساعدك في عملية سهولة 
الاستعمال |]الصفحة 16:26 416 (نص بديل)1[. 
نلميخ ‏ الصفحة التي تظهر عنذها تتقر زمر الحجم والخصائض زود أيضا وصولاً إلى 
إعدادات مربع النص المشروحة في الرمز النقطي الأخير في اللائحة التالية. 
يمكنك نقر رموز 0001025 ا2اع1' (خيارات النص) لإظهار صفحات تتيح 

لك يمكنك القيام بما يلي: 


8 تعبئة النص والمخطط التفصيلي (60دثااناه 811 غ<6)) غير 
لون النص]الصفحة !15111 16 (تعبئة نص)[ أو حدود ]الصفحة )ه16 
01112 (مخطط النص التفصيلي)[. 


- تأثيرات النص (1»“5» غ<©)) طيّق تأثيرات نص خاصة (ظل, 
انعكاس, توهحج: حافات ناعمة: تنسيق ثلاثي الأبعاد, وترم ثلائني 


الأبعاد). 
مريع النص هط )فى اضبط محاذاة أو اتجاه أو هوامش 
النص؛ اضبط عدد الاعمدة؛ ؛ وحدّد ما إذا كان يبحب على 0 أن 
يجعل النص ينكمش ليلائم المربع إذا كان لن يتّسع 
الافتراضصي (18 نقطة): وما إذا كان حب أن ا يلتف 0 صمن 
المرت ال 0 ع1 0 را 
كلت ورم دن ل يبقى عرضه ثابتاً بينما 0 ا كما 
داك مربعغي النص ببرم ونقل ووضع حدود حول احدهما وبتحجيم 
حر. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "الرحلات ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل04" لإكمال هذا التمرين. افتحه, ثم اتبع الخطوات. 
1 أعرض الشريحة 5: ثم انقر في أي مكان في اللائحة 
النقطية لإظهار نائبها. 
2 في علامة التبويب 1256126 (إدراج)» في المجموعة 1656' (نص)» 
انقر الزر :50 16 (مربع نص)» ثم أشر تحت نائب اللائحة النقطية. 
61 مع ظهور المؤشر على هيئة حرف إنكليزي ) مقلوباً رأساً 
على عقبء انقر الزاوية اليمنى السفلى للشريحة لإنشاء مريع نص 
صغير فارغ بداخله مؤشر وامض. 


لقاء الزبون 
© اعرض مقدمات مناسبة 
زى ارتد ملادبس لائقة 


ج ابن علاقات جيدة 


مربع النص الأحادي الأسطرء جاهرٌ لكي تكتب النص. 
4 اكتب المهم الانطلاق الطلاكة ” جيدة. الاحظ أن عرض مربع 
حدود الشريحة إذا لزم الأمر. 


ا 
مم زيوب 


© اعرض مقدمات مناسبة 
زى ارتد مابس لائقة 


ج ابن علاقات جيدة 


ل المهم الانتطلاق انطلاقة جيدة 
مربع النص الأحادي الأسطر قد كبر أفقياً لينسع للنص الذي كتبته فيه. 
5 لبرم النص لكي يُقرأ عمودياً بدلا من أفقياً. أشر إلى مقبض 
البرم الموصول بالمقبض الوسطي العلوي لمربع النص» واسحبه 
0 درجة بعكس اتجاه عقارب الساعة. 


تلميحج يمكنك برم مربع النص أيضاً بانتقائه للتعديل ثم في علامة تبويب الأدوات ]3دتنه5 
(تنسيق)» في المجموعة 211 (ترتيب)» نقر زر البرم. في اللائحة التي تظهر, رانتق خيارآ 
لعرم شريع النض بحقدار 90 درجة إلى اليمين أو التسار أو لعكسيه أفقياً أو عصوديا 


6. أشر الى حدود المريع (والبنن الى أحد النقايض): ثم أسحب 


المربع صعودآ وإلى اليسارء إلى أن يجلس عند الحافة اليسرى 
للشريحة,ٍ أفلت زر الماوس يظهر مرشدٌ ذكئ يبلّغك أنه محاذى مع 
أسفل الكرة البرتقالية ومع عنوان الشريحة. 

دعنا الآن نعطي مربع النص حدودآ حمراء. 

7 في علامة تبويب الأدوات 17012226 (تنسيق)» انقر مشغل 
مربع حوار أنماط الشكل لفتح اللو 6م5112 10121126 رتنسيق شكل). 
ثم مع ظهور صفحة خيارات الشكل "تعبئة وخط", انقر سهم 1.1126 
(خط) لإظهار خيارات الحدود. 

8 انقر ءدنئا 50110 (خط متصل) لإظهار هذه الإعدادات. 


تنسيق شكل 
خيارات الشكز 5 
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يتيح لك اللوح 6م512 1'012:226 (تنسيق شكل) تطبيق حدود خالصة أو متدرجة. 


9 انقر زر :0010 (اللون)» وفي أعلى صف لوح الألوان عد 11" 
٠ 005‏ (ألوان النسق), انقر رقعة الأحمر 3 800806 ,2260] (أحمرء 

10 لإظهار الحدود الحمراء, انقر ناحية فارغة على الشريحة 
لإلغاء انتقاء مربع النص. 

دعنا نضيف الآن مربع نص متعدد الأسطر. 

1 أعرض الشريحة 6», ثم في علامة التبويب :17160 (عرض)»؛ في 
المجموعة :5101 (إظهار)ء انتق مربع الاختيار 1216 (المسطرة) 
لإظهار المساطر الأفقية والعمودية عند الجهة العليا والجهة 


تلميح العلامة 0 عن كل مسطرة تحدّد :وسط الشريحة. للوضوح: سنشير إلى العلامات 
الموجودة على يمين 0 على المسطرة الأفقية (العليا) أو فوق 0 على المسطرة العمودية 
(اليسرى) بأنها علامات سنالية: 

2 في علامة التبويب 125616 (إدراج)» في المجموعة الا16' (نص):» 
انقر الزر :850 غ<16' (مريبع نص). ثم على الجهة اليمنى للناحية تحت 
اللائحة النقطية, اسحب حوالي 5 سم إلى اليسار و1 سم نزولا. 

13 في مربع النص» اكتب يحتوي كتيب الشاري على معلومات 

مهمة عن المتطلبات الدنيا. لاحظ أن مهما يكن الارتفاع الذي 
نات به المربع.» سيقفز إلى ارتفاع قياسي عندما تبدا بكتابة 


النص. ثم يزداد ارتفاع المربع ليبّسع للإدخال بأكمله. 


فريع النتص المتعدد الأسطر قد كثر عَصَودياً ليتسع للتصن الذي كتبثه فيه: 


عندما تنتنشيىئ مريبع نص » يطبق باوربوينت الإعدادات 
الافتراضية كالخط والحجم والنمط: وكذلك ‏ تأثيرات أخرى, 
: . لتومّر على نفسك 
يمكنك تغيير الإعدادات الافتراضية 


للعرض التقديمي الذي تعمل فيه. 

الافتراضي الجديد, انقر حدوده الي ثم ل 5 غ56 

شن 1 (تعيين 00 الافتراضي). . مربع النص التالي الذي 
سيحصل على الة فى الافترا 


14 انقر حدود مربع النص لانتقائه للتعديل. نم اسحب الحدود 
الخالصة لمحاذاة النص في المربع مع الرموز النقطية,. واسحب 
مقابض التحجيم البيضاء إلى أن يصبح ارتفاع المريع سطرين 
وبنفس عرض البنود النقطية. 

5 انقر ناحية فارغة على الشريحة لإلغاء انتقاء مربع النص: 


) هل هي متوفرة؟ 

هل هي ذات نوعية جيدة؟ 
)هأ قث الانتا؟ 

ما هو وقت الإنتاج؟ 


»ماهو هامش أرباحك؟ 


يحتوي كتيب الشاري على معلومات 
مهمة عن المتطلبات الدئيا 


مربع النص المتعدد الأسطرء بعد تعديل مكانه وحجمه. 


تنظيق. ‏ عغطل الفساطن ثم أعلق العرض التقديمي “الرحلاآت يت" واحفظ تغييراتك إذا كنت 
تريد ذلك. 


النقاط الرئيسية 


9 يمكن تغيير تنسيق الفقرات والنصوص في العرض 
التقديمي بسهولة باستعمال حمال الأوامر في المجموعات 17026 (خط) 
وطامةرعة:د< رفقرة) في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية) أو 
على شريط الأدوات المصعّر. 

1 يزوّد باوربوينت مساعدة بتصحيح الأخطاء الإملائية الشائعة 
وتعديل حجم النص لكي يبُسع بالطريقة الأمثل في نائبه. 

2 مدقق املد بعلم الأخطاء 00 المحتملة لكي تتمكن 
التقديمي بأكمله. ‏ 

8 استفد من ميزات البحث والاستبدال لضمان الاستعمال 
المتناغم للمصطلحات والخطوط في كل أرجاء العرض التقديمي. 


6 يمكتك وضع النض أيقما تريذ على الشريحة باستعمال 


ستتعلم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
إدراج صور ولقطات فنية. 
إنشاء رسوم بيانية 
رسم مخططات. 
رسيم أشكال. 
إضافة مراحل انتقالية. 

بتسبتب الكمية الكبيرة المتوفرة من القوالب المصممة بشكل 
محترف» اضبحت العروض التقديمية متطور ة بضبر ا وجذابة أكثر. لم 
تعد الكلمات التي : على شرائحك كافية لتضمن نجاح عرضك 
التقديمي. المرجّح هذه الايام. هو أن تحتوي العروض التقديمية على 
كمية أقل من الكلمات وكمية أكبر من العناصر الرسومية. في الواقع, 
شرائحهم فقط العزير رسومياً ما يقولونه عندما يقدّمون عروضهم 


ينطبق المصطلح العام رسوم (كننطامة73:ع) على عدة أنواع من 
التحسينات البصرية: من بينها 'الصور واللقطات الفنية والرسوم 
البيانية والمخططات والاشكال. تدرج كل انواع الرسوم هذه ككائنات 
على الشريحة ويمكن تحجيمها ونقلها ونسخها. تماشيا مع أهداف هذا 
القصل: سنعتبر أيضا ا الانتقالية من شريحة إلى أخرى كنوع 
تلميح ناكا لا تسل الجداول ذ في هذا الفصل؟ يجب أن تُقرأ محتوياتها كنص عادي لكي 
لقهمة لذاافهي لبفت تحعسينات بضرية بسيعلة, في الواقع: يمكن أن يكون فهمها عيضا إلا إذا 
ا صنفوف .و عددةن تحتوى خلى بضغ كلهات أو ارقام ففظ. للعريد عن الحداول: 
راجع 


راجع أيضاً كتساي يي ل لت 

وعخطاطا. وسترسم شكلاً نسيظا باستعمال ال الميئتة. أخيراًء 
ستغير طريقة ظهور الشرائح واختفاءها عن الشاشة خلال عرض 
الشرائح. 

ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين الموحوةة 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل05". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


إدراج الصور واللقطات الفنية 
فوتوغرافية رقمية إلى " عروض ا يه 2013 
التقديمية. تسمّى تلك الأنواع من الرسوم مجتمعة صور (01011©5). قد 
برحب باستعمال الصور لتجعل شرائحك مثيرة للاهتمام بصريا وجدابة 
المعلومات بطريقة لا تستطيعها الكلمات. مثلاً قد تعرض صوراً 
فوتوغرافية للمنتجات الجديدة لشركتك في عرض تقديمي لمندوبي 
المبيعات. 
إذا كانت شريحة تحتوي على نائب محتوى هه أدرج صورةٌ مخرّنة في 
كصمبيوترك تقر زر الصور في النائب. وإذا كانت الشريحة لا تحتوي 
على نائب محتوىء انقر الزر 5ع1نك21 (الصور) في المجموعة --- 
(الصور) في علامة التبويب 12561 (إدراج). في كلا الحالتين, 
الحوار 5 12561 (إدراج صورة) لكي تتمكن من إيجاد وإدراج الصورة 
التي تر 
6 إلى الصور اقم في كمبيوترك: يمكنك إدراج صور من 
مصادر على #أيريت: كالتالي 
هذه الصور مجانية 0 في أغلب الأحيان على هيئة رسوم 
كرتونية أو جور رمزية مصممة بشكل محترف» لكن يمكنها ان 
تتصمن را فوتوغرافية. في عرض تقديمي لباوربوينت: 
يمكنك استعفال اللقطة القبية لتوصح نقطة تجاول التعبير عنهاء 
كرموز تحط مثيرة للاهتمام: أو لتوضيح وجود فترات 0 
شريحة للستي لتصاسك ششرة عن الدقت للإجانق على الله 
الجمهور. 
الصور هن هواقع الوب الأخرى الصور التي تحصل عليها 
من الوب تكون حقوق نشرها وتوزيعها محفوظة في أغلب الأحيان, 
بمعنى أنه لا يمكنك استعمالها من دون إذن الشخص الذي أنشأها. 
سيمنحك المالكون أحياناً الإذن باستعمالها إذا ذكرت أسمائهم. 
ويتقاضى المخدرون الفوتوغرافيون المحترفون مبلغا عادة لقاء 
لا 0 التي خرّنتها في و جسيا سكايدرايف هذه 
الصور يمكن إيذاعها وتنزيلها بسهولة أينما كنت أو مهما يكن نوع 
الجهاز الذي تستعمله. 


لإضافة أنواع الصور هذه إلى شريحةء انقر زر الصور عبر الانترنت 
في نائب محتوى أو الزر و5عتنك21 6«ثل«0 (صور عبر الانترنت) في 
المجموعة 1:1386©5 (الصور) في علامة التبويب 12526126 (إدراج). في كلا 
الخالنين” يظهر اللوج 5ع نااء زط ع1 ا صور) لكي 0 من 

بعدما تُذرجح صورة: يمكتك جعلها أكبز أو أضغر ووضعها فى أى معان 
تريده على الشريحة. 
تلميح يمكنك حفظ شرائح باوربوينت كصور يمكنك إدراجها في أنواع أخرى من المستندات. 
أاعرصض الصفحة 1:00:26 (تصدير) لمعاينة الكواليسء وانقر 6م15 5116 ءعوسهقطن (تغيير نوع الملف). 
ثم انقر أحد التنسيقات المذكورة تحت وهم19 5116 12386 (أنواع ملفات الصور) في اللوح الأيسرء 
وانقر 85 5316 (حفظ بإسم). في مربع الحوار 85 5316 (حفظ بإسم): حدّد إسماً ومكاناء ثم انقر 
الزر :53 (حفظ). في مربع الرسالة الذي يظهرء انقر الزر 511065 411 (كافة الشرائح) لتحفظ كل 
الشرائح كصورهء أو انقر 056 115 6ونال (هذه الشريحة فقط) لتحفظ صورةً عن الشريحة الحالية. 


في هذا التمرين. ستضيف صوراً ولقطات فنية إلى شرائج. بعد 


إدراجهاء ستنقلها وتحيّمها لتلائم شرائحها. 
© 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "توفير المياه أ' ' والصور "لسان اللحية" و"زوفا" الموجو 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل05" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديمي, ونا كد ا 
متصل بالانترنت لكي تتمكن من الاتصال بموقع أوفيسء, ثم اتبع الخطوات. 

1 اضغط 4م85 للانتقال إلى الشريحة11, واحذف >إظهار 
المحتوى. 

2 في نائب المحتوى, انقر زر الصور لفتح مربع الحوار 6اهء1825آ 
عتتتاعزط (إدراج صورة). 

3 انتقل إلى مجلد ملفات التمارين "الفصل05".: انقر الملف 
"لسان اللحية", ثم انقر :10256 (إدراج) لإدراج الصورة في وسط لوح 
المحتوى. 
تلميح إذا كان هناك احتمال أن تتغبيّر إحدى الصورء يمكنك ضمان بقاء الشريحة محدّثة 
دائما بنقر سهم 155626 (إدراج) ثم نقر غ811 0 علدذآ (ارتباط بالملف) لإدراج ارتباط إلى 
الصورة: أو بنقر علدذنآ لصة 105626 (إدراج وربط) لإدراج الصورة وربطها بملف رسمها. 


الضورة القدرجة تحاط بإظار للدلالة غلى أنها منعقاف يوعتك أسعيال النقابض حول 
الإطار لتحجيم وبرم الصورة. 


دعنا نعدّل موضع الصورة. 

4 إذا كانت المساطر الأفقية والعمودية غير معروضة على 
الجهة العليا والجهة اليسرى للوح الشريحة: أعرضها بانتقاء مريع 
الاختيار :181116 (المسطرة) في المجموعة :5101 (إظهار) في علامة 
التبويب 1168 (عرض). 

5 أشر بالقرب من الزاوية اليمنى العليا للصورة (لكن ليس 
إلى أحد مقابض التحجيم),» وعندما يظهر سهم رباعي الرأس 
موصول بالمؤشرء اسحب إلى اليمين ونزولا إلى إلى أن تصبح الزاوية 
اليمنى العليا للصورة مستوية تقريبا مع العلامة 10- نسم على 
المسطرة الأفقية (العليا) والعلامة 3- سم على المسطرة العمودية 
(اليسرى). 
تلميخ. أنناء السحت: تظهر مؤشرات منقظة حمراء على المساطر لإظهار موضع المؤشر 
(وليس موضع الحافات العليا واليمنى للصورة). قد يظهر خط منقّط عمودي» يسنّى مرشدٌ 
ذككء على الشربحة لمساعدتك .على محاذاة الضورة مع الغناضر الأخرع. 

دعنا الآن نكبر الصورة. 

6 أشر | إلى المقبض في الزاوية اليسرى السفلى للصورة:» 
واسحب نزولا وإلى اليسار إلى أن تجلس تلك الزاوية تقريبا عند 
العلامة 4.5- سم على المسطرة الأفقية والعلامة 5.5 سم على 
المسطرة العمودية. 


النباتات المحلية 


عندما تسحب مقبض زاوية» تنكمش الصورة أو تكبر بشكل متناسب. 
تلميح من الواضح أنه لتصغير الصورة. ستسحب في الاتجاه المعاكس. 
دعنا الآن نضيف صورةً عندما لا يتوفر نائب محتوى. 

7 في علامة التبويب 125626 (إدراج)» في المجموعة 12113865 
(الصور)ء انقر الزر 15©5نك21 (الصور)ء ثم في مربع الحوار ه1256 
عتتاعلط (إدراج صورة).» انقر "زوفا" نقرا أمزدوجاً. 

8 أشر إلى الصورة "زوفا", واسحب صعوداً أو نزولاً إلى أن 
يحدّد المرشد الذكي أن أعلى هذه الصورة محاذى مع أعلى الصورة 
المجاورة الها. 

9 أشر إلى المقبض في الزاوية اليسرى السفلى 

"زوفا", واسحب نزولاً وإلى اليسار إلى أن يحدّد المرشد الذكي أن 
أسفلها محاذى مع أاسفل الصورة المجاورة. 

10 انقر بعيداً عن الصورة لإكلات الإحفاء. 

5 0011237 12118860 وتستعمل هنا بإذن المالكين. دعنا نعرّف مَن 
يملك حقوق النشر والتوزيع. 

1 في علامة التبويب )125612 (إدراج): في المجموعة الا16' (نص)» 
انقر الزر :80 161 (مربع نص).» ثم انقر مباشرة تحت الزاوية اليمنى 
السفلى للصورة "لسان اللحية". 

2 في مربع النص» اكتب الصور بموافقة تإتتاضتاه)_0ء1188ظآ 
كأضةه. ثم انتق النص:» واجعل حجمه 14 نقطة ولونه أرجوانياء وانقر 
ناحية 9 على الشريحة. 


عندما تسة حنورآ فوتوغرافيةً الن قطها 0 مخض آخرء يجب أن تذكر مصدرها. 


تلميح إذا كان عرضك التقديمي يحتاج إلى أن يكون متوافقاً مع أدوات التشغيل: يجب أن 
تفكر بإضافة نض دبل الى كل صورة لكي تشيز إلى مالكها بدلا من استعفال هريمع تض. 
للمزيد عن النص البديل: راجع الشريط الجانبي "النص البديل" في الفصل 8. 

دعنا الآن نضيف لقطةً فنيةَ على شريحة أخرى. 

3 انتقل إلى الشريحة 4» وفي علامة التبويب 125626 (إدراج): 
في المجموعة 1:13865 (الصور)ء انقر الزر 21115 01126 (صور عبر 
الانترنت) لفتح النافذة 5عتتتكء:2 2م1252 (إدراج صور). 

14 في المربع المجاور ل-]2:ثى مذان) تتامء.»01252 (قصاصة فنية ل- 
صدمء.ء0111)/ اكتب غعع:20م (حماية)», وانقر زر البحث لإظهار مصغرات 


اللقطات الفنية المقترنة بها الكلمة الأساسية 06م أو دمناء10]6م 
(حماية). 


يمكنك إيجاد صور مجانية عن أي مفهوم تقريباً بالبحث في موقع أوفيس. 


15 مرّر نزولا لل عور ا اس لطر برسم 
الأخضر والأزرق ليدين تحميان نبتةٌ من أجل انتقا 


٠‏ السودة إإلى الهؤاق 


3 0 


9 2 © © نه 
© © 92 ل اكع كوم . 


الكلمات الأساسية المقترنة بالصورة المنتقاة وأبعادها تظهر في الزاوية اليمنى 
السفلى للوح. 
6 آأنقر16هء125 (إدراج) لإدراج الصورة في وسط الشريحة 
ولإغلاق اللوح :دث منان) تنامء.ءع0112 (قصاصة فنية ل 2<دمع.ءع0172). 

7] اسحب الصورة إلى الزاوية اليسرى السفلى: ثم اسحب 
مقبض الزاوية اليمنى العليا إلى آن تحتل الصورة حوالي نصف 
الشريحة. انقر ناحية فارغة لإفلات الانتقاء. 


يمكنك استعمال 00 الود واللقطات الفنية في تشكيلة 
من التنسيقات: من بينها ما 

1 1 (صورة 0 هذا ل يخزن الرسوم 
اكسليييكة تفاط أو بكسلات. هناك مميزات مختلقة ل 8101 
الرسم - كلما كان عدد البتات أكبر, كلما كان عدد الألوان 
الممكنة أكبر. 

سه 19 ر(أو أهدطده1 عوسمطءءغاس1 دعنطمة0:2) هذا التنسيق 
شائع للصور التي تظهر في صفحات الوب لأنه يمكن ضغطها 
مر دون خسارة المعلومات ويمكن تحريك مجموعات منها. 
تخزن الصور017) كحد أقصى 8 بتات لكل بكسلء لذا فهي 
محدودة عند 256 لوناً. 

ل 2 (أو م1011 كنع مرط1 علاط دع 210160 24زه1) هذا 
اأتنذسديق المضغوط مناسب للرسوم المعقدة كالصور 


الفوتوغرافية الممسوحة. تضيع بعض المعلومات في عملية 
الضغطء لكن الخسارة في أغلبٌ الأحيان تكاد لا تُذكر للعين 
البشرية. تخزن الصور 1250 الملوّنة 24 بت لكل بكسلء لذا 
فهي قادرة على إظهار أكتى هن 16 خليون لون: . وتخرّن الصور 
الرمادية التدرّج 8 بت لكل بكسل. 

8 11118 (أو 24تدده 116ز 1:1386 158) يستطيع هذا التنسيق 
تخزين الصور المضغوطة بعدد مرن من البتات لكل بكسل. 
باستعمال وسوم (385)» يستطيع ملف 17188 واحدّ متعدد 
الصفحات أن يخزن عدة صورء» إلى جانب معلومات ذات صلة 
كنوع الضغط واتجاهه. 

276 (أو عنتطصدن0 عانامممء71 عاطجزه2) هذا التنسيق له 
حسنات م 011 لكنه 0 تخزين 0 ١‏ 0 


يمكنك استعمال الصور لكي توازن النص على الشريحة. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "توفير المياه أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إنشاء الرسوم البيانية 


أحيانآ المفاهيم التي تريد عرضها أمام الجمهور تُبِيّن أفضل في 
رسوم بيانية. يمكنك بسهولة إنشاء رسم بياني جذاب بصريا وديناميكي 
باستعمال د ا وفي تزود مجموعات من التنسيقات 
كالتالية: 

ا معالجة (2120©55) تصف بصريا مجموعة الخطوات المرثبة 
المطلوبة لإنجاز مهمة. 

9 هيكلي (تطععرهسعقط) توصّح بنية مؤسسية أو كيان. 

8 دائري (©0:0) تقمثل تسلسلاً دائريا لخطوات أو مهام أو 
أحداث؛ أو لعلاقة مجموعة من الخطوات أو المهام أو الأحداث 
بعنصر جوهري مركزي. 

8 علاقة (متطئد12005:) تبين عناصر التقارب أو التباعد أو 
التداخل أو الدمج أو الاحتواء. 

تلميح يمكنك أيضَآ إنشاء رسوم بيانية نوعها قائمة ()115) ومصفوفة (21201212) وهرمي (لنتننة:32م) 
وصورة (عتتتتأعام). 


في شريحة تتضمن نائب محتوىء انقر زر إدراع رسم 511131461 في 
النائب لبدء عملية إنشاء رسم بياني. يمكنك أيضاً نقر الزر أتقاتتةتر5 
في المجموعة 111015012201025 (رسومات توضيحية) في علامة التبويب 
+1561 (إدراج) لإضافة رسم بياني إلى أي شريحة. في كلا الحالتين, 
ستنتقي بعدها نوع الرسم البياني والتخطيط المحدّد الذي تريد إنشائه. 
نقر »016 (موافق) يدرج الرسم البياني مع نص نائب يمكنك استبداله في 
لوح نص مجاور. 

بعدما تننشيىئ رسماآً بيانياً, يمكنك نقله وتحجحيمه ليلائم الشريحة: 
وتغيير ألوانه ومظهر أشكاله لإنجاز نتائج ذات مظهر محترف. 
تلميحج إذ! كان عرضك التقديمي يحتاج إلى أن يكون متوافقاً مع أدوات التشغيل: يجب أن 


تضيف نضا بديلا الى رسومك البيانية: للمريد عن النص البديل: راجع الشريظ الجانني "النض 
البديل" في الفصل 8. 


في هذا التمرين» ستضيف رسماً بيانياً داتوا كب يجام جقام 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "توفير المياه ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل05" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم أعرض المساطرء واتبع الخطوات. 


نائب المحتوى 0 مربع 1 0 5131 ه 01005 ار 
رسم )41ا511131). 


به د 


في مربع الحوار عنطوة2© غتكاتتةدد5 ح ع1005]) (اختيار رسم )غ5211312)31) هذاء تكون كل 
التخطيطات المتوفرة مذكورة في اللوح الوسطي. يظهر صورة ووصف التخطيط 


2 في اللوح الأيمن» انقر كل نوع تخطيط لإظهار فقط 
التخطيطات المتوفرة من ذلك النوع في اللوح الوسطي. ثم انقر 
09 (دائري). 

3 في اللوح الوسطيء انقر كل تخطيط بدوره لترى صورته 
ووصفه في اللوح الأيسر. 

4 عندما تنتهي من الاستكشاف: في الصف العلوي في اللوح 
الوسطيء انقر التخطيط الثاني 0916 انا16] (دورة نصية)[: ثم انقر 
ملاحظة في علامة تبويب الأدوات 8ؤزو»2 (تصميم): في المجموعة عنطرة2© 02266 (إنشاء 
رسم).ء انقر الزر ».1 1181460 (من اليمين لليسار) كلما لزم الأمر. 


آكتنب المحنوى في هذا الموصع 
1 


بكاهر الرسدم البباس فى إطان وكون الاتكال الف ستحتوق على النض حذثلة كنود 
نقطية في لوح نص مجاور. 


تلميح إذا لم يكن لوح النص معروضاًء انقر الزر 6دة<2 )16 (جزء النص) في المجموعة 22316 


عنطمة:© (إنشاء رسم) في علامة تبويب الأدوات 265188 (تصميم) لفتحه. 


المعثر إلى أ أشكاله. ' 

5 مع انتقاء الرمز النقطي الاول في لوح النص:» اكتب غيوم: 
ثم اضغط مفتاح السهم السفلي للانتقال إلى الرمز النقطي 
التالي. 
مشكلة تأكد من ضغط مفتاج السهم السفلي وليس المفتاح 2ع)د8. ف ضغط 10161 
سيضيف بنداً نقطياً جديداً (وشكلاً جديدا). 

6 مع ضعط عاك + ند بعد كل كلمة لإدراج فاصل أسطرء 

7 كر الخطوة 6 لإضنافة مطر ثم و ثم تقطر. ثم كزرها مرة 
أخرى لإضافة تبخر ثم وثم تعرّق 
عنطمهة:2) عغدء02) (إنشاء رسم)ء 0 الزر عدد< ع1 (جزء النص) لإغلاق 
لوح النص. 
تلميحج يمكنك أيضاً نقر زر الإغلاق في الزاوية اليسرى العليا للوح النص. لفتح لوح النص 
مرة اخرىء يمكنك نقر السهم الذي يشير إلى اليمين والموجود على الجهة اليمنى لإطار 
الرسم البياني. 

لا نحتاج إلى البند النقطلي الأخير, لذا دعنا نحذف شكله من 

9 في الرسم البياني: انتق شكل نائب النص الفارغ للتعديل 

(تصبح حدود خالصة). ثم اضغط المفتاح غءاء26 لترك فقط اربع 


يتغيّر حجم النصوص وأشكال الأسهم لتلائم المساحة المتوفرة. 


دعنا الآن نبدّل إلى تخطيط مختلف. 

10 في علامة تنوبب الأدوات 10210 (تصميم): في المجموعة 
0115 (تخطيطات): انقر زر المزيد الخاص بالمعرض لترى 
تخطيطات الرسم البياني الدائري المتوفرة. . ثم انقر المصغر الأول 
في الصف الأول ع098:1) عزود8] (دورة أآساسية)[ للتبديل إلى ذلك 
التخطيط. 


صغيرة. 


د عنا الآن نغيّر حجم وموضع الرسم البياني._ 
الرسم البياني, وا شتحس إلى اليمين إلى أن كه عرت الإطار 
بنفس عرض الرسم البياني (كرّر العملية بقدر ما تدعو الحاجة). 

2 أشر إلى جزء في الإطار حيث لا يوجد مقبضء وعندما 
يظهر سهم رباعي الراس موصولا بالمؤشرء اسحب الرسم البياني 
إلى أن يجلس في الزاوية اليمنى السفلى للناحية البيضاء على 
الشريحة. 

13 أشرر إلى المقبض في الزاوية اليسرى العليا للإطار 
واسحب صعوداً وإلى اليسار إلى أن يجلس الإطار تقريباً عند 
العلامة 5.5 سم على المسطرة الأفقية وعند العلامة 7 سم على 
المسطرة العمودية. 
تلفيح: تذكر أن العلافة 0 على المفسطرتين فتوسطة على الشريحة: تريد العلافتين 5:5 سم 
و7 سم على يسار العلامات 0 وفوقها. 

أخيراًء دعنا ننسّق الرسم البياني لنجعله بارزاً أكثر. 


تحويل بنود نقطية موجودة إلى رسوم بيانية 
قد اتقون بعد انشاء لائحة نقطية على شريحةٍ أن رسماً بيانياً 
اللائحة النقطية إلى رسم اناده 1ر5 بياني ممجرد بطع نقرات من 
الماوس. 
لإنشاء رسم بياني من لائحة نقطية موجودة: 
1[ انقر في أي مكان في النائب الذي يحتوي على البنود 
النقطية 2 تريد تحويلها. 
2 انقر باليمين في أي مكان في النائب المنتقى: واتقير 
إلى 0 0 022512 (التحويل إلى 223:41 5). 
3 قم بأحد الأمور التالية: 
0 و ا 7 الببانئي الذي م1 بد 
00 إلى ذلك التخط بط 
0 إذا كان التخطيط الذي تريده غير معروض» انقر 
215 )51131312 1101 (ر تومضات 5113241 إضافية). ثم 


في مربع الحوار عنطموة:2© اتخانتدتدد ج م0005 (اختيار ر ل 
ختكائرةد5)ء انقر التخطيط الذي تريده» وانقر »016 (موافق). 


4 د حجم وموضع ومظهر الرسم البياني بالطرق 


لأن الرسم البياني هو كائنٌ مستقلٌ» يمكنه الجلوس فوق المكان الفارغ لنائب العنوان. 


حارقك اتتخامة درك (أنماط :)تخاتهدد), انقر الزر 0010125 عوصقطان (تغيير 


الألوان), ثم في الناحية لن]::ه10ه0 )© (ملؤن) في المعرض» انقر المصغر 
الثاني 3 0 2 001025 [)غدععع5 - عقصد8 1ن10:2:5ه00 (نطاق ملؤن - ألوان 


التمييز من 2 إلى 3)[. 
15 في المجموعة 50165 تخاتتة درك (أنماط غ814غ:5:221): انقر زر 


المزيد لفتح قائمة تحتوي على معرض أنماط 111 . 


اتنتابق الأكضل للفستند 
©ر | © © 
©٠١© ©١:©‏ 009 


مه م2 


بلانت الاأبعاد 


د ذه دك 


6 َه وه 


مه م وق 
يمكنك تطبيق نمط ثناتي الأبعاد أو ثلاثي الأبعاد. 


6 في الناحية 2-3 (ثلاثي الأبعاد) في المعرضء؛ انقر المصعّر 
الأول في الصف الأول 560:ذ201] (لامع)1: ثم انقر خارج الإطار. 


دورة المياه 


© _© 


الألوان والتأثير الثلاثي الأبعاد يعطيان الرسم البياني حيوية. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "توفير المياه ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


لتلك الحالات التي تريد فيها إظهار البيانات الرقمية تختريا: يمكنك 
إضافة مخطط إلى الشريحة. تسهل المخططات رؤية الميول التي قد 
لا تكون واضحة عند النظر إلى الأرقام نفسها. 
في شريحة تتضمن نائب محتوىء يمكنك نقر زر إدراج مخطط في 
النائب لبدء عملية إنشاء مخطط. يمكنك أيضاً نقر الزر 1316© (مخطط) 
في المجموعة 111115030108325 (رسومات توضيحية) في علامة التبويب 
1256 (إدراج) لإضافة مخطط إلى آي شريحة. في كلا الحالتين: 
ستنتقي عندها نوع المخطط الذي تريده. عندما تنقر »01 (موافق), 
0 مخطط مثال من النوع الذي انتقيته في الشريحة الحالية: 
في نافذة منفصلة ورقة عمل لمايكروسوفت لإكسل تحتوي 
7 البيانات المرسومة في المخطط المثال. استعمل 'ورقة العمل 
هذه لتكتب البيانات التي تريد رسمهاء متقيّدآ بما توصّحه البيانات 
المثال. 


تتألف ورقة عمل إكسل من صفوف وأعمدة من الخلايا تحتوي على 
قيم ؛ تسمى كي مصطلحات المخططات تجادل حداف رطمم 1). 
65. يتم تعريف كل خلية في ورقة العمل بعنوان يتألف من حرف 
عموده ورقم صفه قلا 2 . ويتم تعريف نطاق من الخلايا بعنوان 
الخلية الموجودة في الزاوية اليمنى العليا وعنوان الخلية الموجودة 


في الزاوية اليسرى السفلىء مفصولة بنقطتين - مثلاً, 82:05. 

عندما تستبدل البيانات المثال في ورقة العمل, سترى فوراً النتائج 
في المخطط على الشريحة. كل نقطة بيانات في سلسلة بيانات تُمثّل 
رسومياً في المخطط بعلامة بيانات. تُرسَم البيانات عند المحور س - 
يسمّى أيضاً محور الفئات - والمحور ص - يسمّى أيضاً محور القيم 
(تحتوي المخططات الثلاثية الأبعاد أيضاً على المحور ع - يسمّى أيضا 
محور السلاسل). تسميات علامات التجزئة عند كل محور تعرّف الفئات 
أو القيم أو السلاسل في المخطط. هناك وسيلة إيضاح تزوّد مفتاحاً 
لتعريف كل سلسلة بيانات. 


ستصقهة امنتصط و عليه لأيضاح تسمياآات علامات لتجرئه 
5 


العناصر الرئيسية للمخطط. بعض أنواع المخططاتٍ لا تعرض كل العناصر. مثلاً: المخطط 


لكتابة بيانات في خلية في ورقة عمل إكسلء انقر الخلية أولاً 
لانتقائها. يمكنك انتقاء عمودٍ بأكمله بنقر رأس العمود - المربع الذي 
يحتوي على حرف في أعلى كل عمود - وصف بأكمله بنقر رأس الصف 
- المربع الذي يحتوي على رقم على يمين كل صف. يمكنك انتقاء ورقة 
العمل بأكملها بنقر زر انتقاء الكل - المربع الموجود عند تقاطع رؤوس 
الأعمدة ورؤوس الصفوف. 

بعد انتقاء خلية2. ستكتب بياناتك مباشرة. لكن إذا كانت بياناتك 
تتواجد من قبل في ورقة عمل لإكسل او جدول لمايكروسوفت 
أكسس أو جدول المابكروسوفت 'وورد» لست مضطرا إلى إعادة 
عمل إكسل المقترنة بالمخطط. 

بعدما ترسم بياناتك في المخططء يمكنك نقل وتحجيم المخطط 
ليناسب المساحة المتوفرة على الشريحة. يمكنك تحرير البيانات - 
القيم وترويسات الأعمدة والصفوف - في أي وقت,» وسيعيد 
باوربوينت رسم المخطط لتبيان تغييراتك. 


في هذا التمرين.» ستنشئ مخططأا بلصق بيانات موجودة في ورقة 
عمل إكسل المقترنة به. ثم ستحخم المخطط وتحرّر بياناته. 


إعداد تحتاج إلى المصثئف "اسدهلاك السياه' ' والعرض التقديمي "توفير المياه ج" الموجود في 
محلد ملفات التمارين "الفصل05" لإكمال هذا التمرين. . من مستكشف الملفات (مستكشف 
ويندوز في ويندوز 7)» افتح المصثف "استهلاك المياه" في إكسل بنقر إسم ملف المصثف 
نقرا مزدوجا. ثم ا العرض التقديمي "توفير المياه ج": واتبع الخطوات. 

المخطط لفتح مربع الحوار4:ة) 105616 (إدراج مخطط). 


عمود متفاوؤوت المسافات 


توخى إلعاء الأمر 


في مربع الحوار )تقطن 156126 (إدراج مخطط). يمكنك الاختيار من عدة أنواع من 
المخططات. 


2 في اللوح الأيمن, انقرءهذ1آ (خط) لإظهار أصناف المخطط 
الخطيٌ في اللوح الأيسر. ثم انقر كل نوع من انواع المخططات 
الأخرى في اللوح الأيمن لعا أصنافها. 
راجع أيضاً للمزيد عن إنشاء المخططات الدائرية. راجع الشريط الجانبي "المخططات 
الدائرية" في الفصل 8. 

3 أنقر108ناآه© (عمود). ثم مع انتقاء الصنف الأول للمخطط 
العمودي 011111112:) 01101566160)] (عمود متفاوت المسافات)1: انقر 016 
(موافق) لإدراج مخطط عمودي منثال وفتح ورقة عمل إكسل 
المقترنة به التي تحتوي على البيانات المرسومة. 

4 من شريط مهام وبند ور » نتشط ورقة العمل "استهلاك 
المياه". ثم في ورقة العملء انتق كل الخلايا في النطاق 83:013 
بالتأشير إلى الخلية 43 والسحب نزولا وإلى اليسار إلى الخلية 013). 


5 في علامة التبويب 1101126 (الصفحة الرئيسية) في إكسل, 
في المجموعة 0320مزان0 (الحافظة): انقر زر النسخ. 

6 من شريط مهام ويندوزء نشط العرض التقديمي "توفير 
المياه ج". ثم في ورقة العملء انقر باليمين الخلية 51. 

7 قحت 0025)م0 ع2356 (خيارات اللصق) في القائمة» انقر زر 
اللصق. لاحظ أنه عندما تلصق البيانات في ورقة العمل» يعيد 
باوربوينت رسم المخطط فورا. 


تحل البيانات المنسوخة محل البيانات في الأعمدة 4 و8 و0: لكن البيانات الأصلية لا 
تزال موجودة في العمود 2 3 561165] (سلسلة 1)3. 


في ورقة العملء يحدّد التظليل الأزرق الشاحب والحدود 

الزرقاء أن نطاق البيانات المرسومة يمتضصمن عمود السلسلة 3. دعنا 

نستثني ذلك العمود لكي تُرسَتم فقط الأعمدة "النشاط" 
و"المعدل" و"الوقاية". 

8 في ورقة العملء مرّر النافذة إلى أن يظهر الصف 11 (آخر 
صف يحتوي على بيانات). ثم في الزاوية اليسرى السفلى للخلية 
في عمود السلسلة 3 والصف 11, اسحب المقبض إلى اليمين»: مع 
إفلاته عندما لا تعود خلايا عمود السلسلة 3 مظلّلة. 

9 أغلق ورقة العمل المقترنة بالمخططهء ثم أغلق المصيّف 
"استهلاك المياه". 


لقد رُسمَت بيانات "استهلاك المياه" المُلصقة كمخطط عمودي عنقودي. 


دعنا الآن نكبّر المخطط. 

10 أشر إلى المقبض الأبيض في وسط أسفل الإطارء واسحب 
نزولاً إلى أن يجلس الإطار في أسفل الناحية البيضاء للشريحة. ثم 
اسحب أعلى الإطار إلى أنه يلمس تقريباً الحرف : 'ه" فى العتوان. 

لا تزال منطقة المخطط غير كبيرة كفاية لإظهار كل 
تسميات الفئات. دعنا نحدّر التسميات لجعلها تنّسع في المساحة 
المتوفرة. 
8 (بيانات): انقر الزر 233 ]1:01 (تحرير البيانات) لفتحج ورقة عمل 
إكسل المقترنة. 
تلميح بشكل افتراضي, يُرسَم المخطط بناءً على السلاسل في أعمدة ورقة العمل؛ وهي 
تكون معرّّفة في وسيلة الإيضاح. إذا كنت تريد تأسيس المخطط على السلاسل الموجودة 
في الصفوف بدلاً من ذلك, انقر المخطط لانتقائه: ثم انقر الزر نستااهن/:10 ج5116 (تبديل 
الصف/العمود) في المجموعة 27218 (بيانات) في علامة تبويب الأدوات «وزو»2 (تصميم). يجب 
أن تكون ورقة العمل مفتوخة لكي يكون الزر نشطأ 

2 صرّر ورقة العملء: انقر الخلية 9, اكتب الأطباق يدوياء 
واضغط المفتاح :©)د؟. ثم في الخلية 810, اكتب غسالة الملابس, 
واضغط :6:ه5. أخيراً في الخلية 811» استبدل "ري الحديقة (20 
دقيقة)" ب ري (20 دقيقة)» واضغط 82161. 

3 بعد أن يغيد باوربوينت رسم المخطظ يتسميات. الفنات 
الجديدة, أغلق ورقة عمل إكسل. ثم انقر خارج إطار المخطط. 


استهلاك المياه 


عنواب المحطط 


الح 0 


كل تسميات الفئات تبّسع الآن في منطقة المخطط. 
دعنا الآن نركز مؤقتاً على الفئات ذات الاستهلاك الأكبر 
للمياه. 


4 أشر إلى الناحية الفارغة في المخطط على يسار العنوان, 
وعندما يظهر تلميح الشاشة ه482 0113126 (منطقة المخطط).: انقر 
لتنشيط منطقة المخطط. 

5 على يسار إطار المخططهء انقر زر عوامل تصفية المخطط 
(الزر السفلي) لقنم الوح عوامل تصفية المخطط. حيث تكون كل 

6 في الناحية وي 0 (الفئات): أشر إلى كل فئة بدورهاء 
ولاحظ أن كل الفئات الأخرى تصبح خافتة في المخطط لتمييز 
الفئة التي تشير إليها. 

7 الغ التقاء مريعات اجبار "تنظيف الأسنان' و "تنظطيف 
0 تصفية المخططء, انقر زا«وم2 (تطبيق) لإعادة ‏ رسم البيانات 
بالفئات المنتقاة فقط. 


المخطط الآن رسم فقط الفئات الستة التي لها أكبر استهلاك للمياه. 


8 انقر زر عوامل تصفية المخطط لإغلاق لوح عوامل تصفية 
المخطط. 


زاجع أيضا. اللمرئد عن العطل مغ الزريقن الآخرين علي يسان المخطظة رزاجم “تتسيفق 
المخططات" في الفصل 8. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "توفير المياه ج", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


للتشديد على النقاط الرئيسية في عرضك التقديميء, قد ترغعب 
بشمل أشكال بالإضافة إلى النصوص. يزوّد باوربوينت أدوات لإنشاء 
عدة أنواع من الأشكال2» من بينها النجوم والرايات والصناديق 
والخطوط والدوائر والمربعات. مع قليل من الخيال,» ستكتشف قريبا 
طرقاً لإنشاء رسوم بدمج الأشكال. 

لإنشاء شكل في باوربوينت, انقر الزر 5122565 (أشكال) 
المجموعة 55 (ر(رسومات توضيحية) في علامة التبويب 0 
(إدراج). ثم انقر الشكل الذي تريد إدراجه» ثم اسحب المؤشر على 
١‏ بيحة. 


تلميح لرسم دائرة أو مربع» انقر الشكل البيضوي أو شكل المستطيل: واضغط المفتاح تاد 


الأهداف التالية: 


أسحب مقابض التحجيم البيضاء لتغيير حجم الشكل. 

إذا كان للشكل مقبض تعديل أصفرء يكون الشكل قابلاً 
للتعديل. يمكنك استعمال هذا المقبض لتعديل مظهر الشكل من 
دون تغيير حجمه. 


ٌ 
هه 7 حر 


يمكنك | با دم اوه تعديل | ريدي مختلفة. 


في مكان آخر في نفس العرض ١ل‏ يم ف عرض تقديمي أخر 
أو في أي برنامج لأوفيس. لنقل شكل من مكان إلى آخر على نفس 
الشريحة: فقط اسحبه. لإنشاء نسخة عن شكل منتقىء: أاسحبه أثناء 
ضغط المفتاح 01© باستمرار أو بنقر سهم زر النسخ في المجموعة 
لعندوطام نان (الحافظة) في علامة التبويب 1510116 (الصفحة الرئيسية) ثم 
نقر 316ن11منا2 (تكرار) 
بعدما تر سم 00 يمكنك تعديله باستعمال الأزرار في علامة 
تبويب الأدوات اماااوزدل| (تنسيق) التي تظهر عندما ينتقى الشكل. مثلاً, 
يمكنك: 
إضافة نص إلى الشكل. يوسّط باوربوينت النص بينما تكتب, 
ويصبيح النص جزءا من الشكل. 
هه تغيبير حجم ولون الشكل وحدوده. 
لا تطبيق تأثيرات خاصة: كجعل الشكل يبدو ثلائني الأبعاد. 


بعد إجراء تغييرات على شكل واحدء يمكنك بسهولة تطبيق نفس 
السمات على شكل آخر بنقر الشكل الذي له السمات المطلوبة»: نقر 
زر نسخ التنسيق في المجموعة 0320م:1) (الحافظة) في علامة 
التبويب 11012 (الصفحة الرئيسية), ثم نقر الشكل الذي تريد نسخ 
السمات إليه (أي تعديلات كنت قد أجريتها بواسطة مقبض التعديل لا 
تنسَخ). إذا كنت تريد تطبيق سمات شكلٍ على كل الأشكال التي 
ترسمها في المستقبل على شرائح العرض التقديمي النشطء انقر 


باليمين الشكل ثم انقر ©متط5 143116 35 )56 (تعيين كشكل افتراضي). 

عندما تكون لديك عدة أشكال على شريحةء يمكنك تجميعها لكي 
تتمكن من نسخها ونقلها وتنسيقها كوحدة واحدة. يمكنك تغيير سمات 
شكل فردي - مثلآء لونه أو حجمه أو مكانه - من دون فك تجميع 
الأشكال. إذا فككت تجميع الأشكال, يمكنك إعادة تجميع نفس الأشكال 
بانتقاء أحدها ثم نقر ونام2ع12 (إعادة التجميع) في اللائحة «118ه0:© 
(تجميع). 

في هذا التمرين: سترسمٍ عدة أشكال: تضيبف نصاً إليهاء وتغير 
ألوانها. ثم ستكرّر وتنسخ شكلاً وتبدّل شكلاً إلى واحد آخر. 


إعذاد تحناح إلى الفرض التفديفين *بؤهناك أ» الموعود كن مجلد علفات التعارين "الفصل05»" 
لإكمال هذا التمرين. افتحه: ثم اتبع الخطوات. 
1[ أعرض الشريحة 5: وفي علامة التبويب :1256 (إدراج)» في 
المجموعة 111015023085 (رسومات توضيحية)2» انقر الزروعء2ة[5 
(أشكال) لإظهار معرض الأشكال. 


في معرض الأشكالء تكون الأنواع المختلفة للأشكال مجمّعة حسب الفئة. 


2 في الفئة وتاعضصدصد8 20ت 53125 (نجوم وشعارات) في المعرض» 
انقر الشكل 5632-5 غ2ز20 (نجمة ذات 5 نقاط): ثم اسحب المؤشر 
المتصالب في وسط الشريحة لرسم شكل نجمة يمتد على ظل اليد 
في الرسم الخلفي. 


تلميح إذا نقرت زر شكلٍ ثم غيّرت رأيك بشأن رسم الشكلء يمكنك إفلات الشكل بضغط 
المفتاح ء5]آ. 


الأشياء المهالة لي 


١ 
ل ح‎ 


يمكنك رسم الشكل في أي مكان على الشريحة. 


3 في علامة تبويب الأدوات 102136 (تنسيق)» في المجموعة 
وءعمقط5 غعكم1 (إدراج أشكال), انقر زر المزيد الخاص بالمعرض. ثم 
في معرض الأشكال, في الفئة 5امننردك عل1810 (أسهم ممتلئة)» انقر 
شكل السهم الأيسرء وارسم سهماً صغيراً على يسار النجمة. 

بدلا من رسم سهم آخرء دعنا ننسخ هذا السهم لنضمن أن 

4 مع اعتهرار الشفاء شكل السهمء اضغط المفتاح 1ان) 
باستمرارهء ا نسخة عن السهم إلى يمين النجمة. افلت 
الشكل عندما تحدد المرشدات الذكية انه محاذى مع السهم الايسر. 
مشكلة تأكد من إفلات زر الماوس قبل أن تُفلِت المفتاح 001. وإلا ستنقل الشكل بدلاً من 


دعنا نجعل هذا السهم يشير إلى الاتجاه المعاكس. 

5 مع استمرار انتقاء الشكل الأيمن» في المجموعة 8113286 
(ترتيب)» انقر زر برم الكائنات», ثم انقر [ة)ده110:12 مذا11 (انعكاس 
افقي). 
تلميح يمكنك برم أو عَكس أي نوع من الصور. البرم يُدير الشكل 90 درجة إلى اليسار أو 
اليمين؛ والعكس يُدير الشكل 180 درجة أفقياً أو عمودياً. يمكنك أيضاً برم الشكل إلى أي 
درحة حا الا بير 
قلب بجانب السهم الأيسى لاحظ 1 أن كل الأشكال له نفس الكفاف 
(أو المخطط) والألوان الداخلية. 


الأشياء المَهثلة لي 


1 ا[ 74 ظ ٠‏ 
<ههر / 


يمكنك بناء صورة بواسطة الأشكال المتوفرة في معرض الأشكال. 


7 مع انتقاء القلب,» في علامة التبويب 110216 (الصفحة 
الرئيسية). في المجموعة 0320م:1:) (الحافظة),» انقر سهم زر 
النسخ (وليس الزر). تم في لائحة الخيارات: انقر غأقءناما2 (تكرار) 
للصق نسخة عن الشكل فوق الأصلي. 

دعنا نجعل القلب الثاني أصغر من القلب الأول. 

8 أشر إلى المقبض في الزاوية اليمنى العليا للشكل, 
واسحب نزولاً وإلى اليسنان. 

و في علامة : تبويب الأدوات 1011 ا في المجموعة 
5 إنء5ن1 (إدراج أشكال), انقر زر رسم مربع نص على يسار 
المعرض. ثم انقر في وسط النجمة, واكتب أنا (لا تقلق أن النص 
بالكاد مرئي؛ ستحل هذه المسألة في خطوة لاحقة). 
راع ايها للمرية غن العبال مع مرسات النضءراجع “إشافة مزفات نض قي القصل 2 

60 كررر الخطوة 9 لإضافة الكلمة التعليم إلى شكل التمرير 
والكلمة العائلة إلى شكل القلب. ثم إذا لزم الأمر» غيّر حجم 
الأشكال مثلما تدعو الحاجة لجعل كل الكلمات تنّسع على سطر 
واحد. 5 
ذغنا تجعل! أكدر حبوية تاي انير اس لا 

11 انقر شكل التمرير (لا تنقر النص)» اضغط المفتاح )اتناك 
باستمرارء انقر شكل النجمة: ثم انقر القلبين. 

2 مع انتقاء كل الأشكال الأربعة. في المجموعة 56165 6م513 
(أنماط الأشكال), انقر زر المزيد الخاص بالمعرض لإظهار معرض 


أنماط الشكل. 

3 أشر إلى عدة مصغرات لإظهار معاينات تمهيدية حية عن 
تأثيراتهاء ثم انقر المصغر الآاخير في الصف الأخير - 1116 عودع]102 
6 أصعع»ع 2 اث طن 1 .1] (تأثير مكثف - أزرق فاتح:» التمييز 1)6. 


الأشياء المهة | 


ا * 
المذا 


يبرز النص بعدما تغيّر نمط الأشكال. 


لنفترض أنك قد أنهيت دراستك وقد دخلت سوق العمل. 
دعنا نغيّر شكل التمرير لتبيان وضعك الحالي. 


ربط الأشكال 

إذا كنت تريد إظهار علاقة بين شكلين» يمكنك ربطهما بخط 
عن طريق توصيل مقابض خاصة تسمى نقاط الربط (002ع0226»© 
015). 

لربط الأشكال: 

1 في علامة التبويب 12562 (إدراج):» في المجموعة 
1111000005 اسوعات توضيحية).» انقر الزر 5137265 (أشكال). ثم 
في معرض الاشكال: في الفئة 1.1265 (خطوط رسم), انقر أحه 
أشكال الو 

2 شر إلى الشكل الأول: وعندما تظهر مجموعة من 
نقاط ا ل السوداء الصغيرة, أشر إلى نقطة ربطء؛ ثم اسحب 
إلى الشكل الآخر (لا تفلت زر الماوس). 

3 عندما تظهر نقاط الربط على الشكل الآخر, أشر إلى 
نقطة الربط:؛ وأفلت زر الماوس. 


357 
07 
ذه حم 


الروايظ قريط تفظكي ريظظ بعضهها: 
مشكلة تظهر مقابض خضراء في طرف كل خط عندما تكون الأشكال مربوطة. إذا 
مقبض أبيض بدلاً من مقبض أخضرء لن تكون الأشكال مربوطة. انقر زر 


الراجع على شريعا أدوات الوصول السسرية لإزاله خعط الملء ثم أعد ره 
تعديله الأصفر ويمكتك تنسيقه بتغيير لونه ووزتة. إذا نقلت شكلا 
طاء ينتقل الرابط معه: للمحافظة على العلاقة ب ن الأشكال. 


4 انقر ناحية فارغة على الشريحة لإفلات الانتقاء, ثم انقر 


5 في علامة تبويب الأدوات +21 (تنسيق)» في المجموعة 
65 1225626 (إدراج اأاشكال)), انقر زر تحرير الشكل على يسار 
المعرض. ثم أشر إلى »م512 02286 (تغيير الشكل)» وفي الفئة 
5 81006 (أسهم ممتلئة) في المعرضء انقر الشكل الثالث 


(السهم العلوي). 


في شكل السهم 'العلوي. انقر نقراً مزدوجاً الكلمة 
"التعليم" واكتب العمل. ثم عدّل حجم وموضع الشكل لكي يتوازن 
مع الأشكال الأخرى على الشريحة (استعمل المرشدات الذكية 


لتساعدك في محاذاة الأشكال). 


الأشياء الفول لي 


يمكنك أن تروي قصةّ باستعمال تركيبة من الأشكال والنصو 
راجع أيضاً للمزيد عن ترتيب الأشكال بدقة, راجع "ترتيب الرسوم" في الفصل 8 
انتق كل الاشكال على الشريحة. ثم في علامة تبويب 


الأدوات )702:22 (تنسيق): في المجموعة 411538286 (ترتيب), انقر زر 


الأشياء ا | 


” 
ا‎ ١ 


عندما تكون الأشكال مجمّعة,. تظهر مجموعة واحدة من المقابض حول المجموعة 
بأكملها. 


الواحدة). في المجموعة لفك 1 0 الأشكال), 2 سهم 


الزر عسنان0 عمدط5 (المخطط التفصيلي للشكل): ثم في لوح الألوان 
15 11دلصة56 (ألوان قياسية),» انقر رقعة اللون الأخير 
(الأرجواني). 
9 انقل المجموعة بأكملها بالتأشير إلى أحد أشكالهاء 1 
0 الأشكال وتتوازن مع عنوان الشريحة. ‏ 
رعكم أن الأشكال مجمّعة: دعنا نغير سمات أحد أشكالها 


0 انقر نقراً دوجا السهم الأيمن. في المجموعة 6م512 
لكك (أنماط الأشكال), انقر سهم الزر 5:11 6م5822 (تعبئة الشكل):, 
وخر لون السهم إلى الارجواني: "7 

1 مع استمرار انتقاء السهم الايمن» في علامة التبويب 110116 
(الصفحة الرئيسية)2» في المجموعة 0ة0وامنان) (الحافظة)» انقر زر 
نسخ التنسيق, ثم انقر السهم الأيسر لجعله أرجوانياً. 

دعنا تُنهي عملنا بفك تجميع الأشكال. 

2 انقر بعيداً عن الشكل المنتقىء ثم انقر أي شكل لانتقاء 
المجموعة. 

3 في علامة تبويب الأدوات 1012136 (تنسيق)» في المجموعة 
11328 (ترتيب)» انقر زر تجميع الكائنات» ثم انقر ومناه82دتآا رفك 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "يوميات أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إضافة مراحل انتقالية 
عندما تقدم عرضاً تقديمياً, يمكنك الانتقال من شريحة إلى أخرى 


بنقر زر الماوس أو يمكنك جعل باوربوينت يستبدل شريحةً بالتي تليها 
عند فواصل زمنية محدّدة مسبقاً. لتجتّب الانقطاعات المفاجئة بين 
الشرائح» يمكنك استخدام مراحل انتقالية للتحكم بطريقة ظهور 
الشرائح واختفائها عن الشاشة. بإمكان كل شريحة أن تملك مرحلة 
انتقالية واحدة فقط. يمكنك ضبط المرحلة الانتقالية لشريحة واحدة 
كل مرةء أو لمجموعة شرائح:ء أو للعرض التقديمي بأكمله. 


يأتي باوربوينت ومعه الفئات التالية من المراحل الانتقالية المبيّتة: 
9 5111 ررقيق) هذه الفئة تتضمن تضاؤلات: مسح وتاقدر 
يشبه المصراع. 
8 1221126 (مثير) هذه الفئة تتصمن تأثيرات دراماتيكية أكثر 
كرقعة الداماء التموّجاتء التحوّل» والتكبير/التصغير. 


6تعاصمن) عتستددز12 (المحتوى الديناميكي) هذه الفئة تجمّد 
خلفية الشرائح وتطبق تأثيرا ديناميكياآ على العنوان والمحتوى 
الآخرء كالبرم أو الدخول طيرانا إلى الشريحة. 
بالإضافة إلى انتقاء نوع المرحلة الانتقالية. يمكنك تحديد ما يلي: 

لا الصوت 

لا السرعة 

متى يحدث الانتقال (يسمى توقيت الشريحة: عقسنستن 51106) 


راجع أيضاً للمزيد عن تواقيت الشرائح: راجع "التدرّب على العروض التقديمية" في الفصل 
13. 


في هذا التمرين» ستطيق مرحلة انتقالية على شريحة واحدة:» ثم 
تطئّق نفس المرحلة الانتقالية على كل الشرائج في العرض 
التقديمي. كما ستضيف صوتاً إلى المرحلة الانتقالية وتضبط سرعتها. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "يوميات ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل05" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 أعرض الشريحة 2 في المعاينة العادية. ثم في علامة 
التبويب كدمنفكصة:1' (انتقالات):» في المجموعة كنط1 0) «منغنكصة»]' 
5110 (نقل إلى هذه الشريحة)» انقر كل مصغر مرئي في المعرض 
لترى تأثيراتة: 

2 على يسار المعرضضي,» أشر إلى سهم التمرير السفلي, 
ولاحظط ظهور تلميح شاشة يبلغك أن هناك ثمانية صفوف مصغرات 
في هذا المعرض. 

3 انقر لخدن ارييس السفليء: وتابع معاينة تاثيرات كل 
المراحل الانتقالية تمهيديا 

4 عندما تنتهي من الاستكشاف: انقر زر المزيد لإظهار 
المعرض» ثم انقر المصغر 7 (تغطية) في الفئة عاطنن5 ررقيق). 

يوضج باوربوينت المرحلة الاتتقالية نين ازتغطية) ب 
تحت رقم الشريحة في لوح المصدرات (ليست هناك أي دلالة على 
الشريحة نفسها). 


5 في المجموعة 51106 كتط1' 0) «دمتازوصةج:1' رنقل إلى هذه 
الشريحة)» انقر الزر 5دهنام0 15160 (خيارات التأثير)» ثم انقر 1:01:31 
غطعن-مه1 (من أعلى اليمين). 

دعنا نضيف هذه المرحلة الانتقالية إلى كل الشرائح في 
العرض التقديمي. 

6 في المجموعة 6دندد:1 (التوقيت): انقر الزر 1ل4ة 60 17ممز2 
(تطبيق على الكل). 

7 في لوح المصغراتء انقر رمز الحركة تحت الشريحة 3 
لإظهار تأثير المرحلة الانتقالية :0176) (تغطية) من الشريحة 2 إلى 

لكي كون فادرا على معنم تقديم عرض الشرائحج من دون 
مرحلة انتقالية, دعنا نزيل المرحلة الانتقالية عن شريحة العنوان. 

8 أعرض الشريحة1. في المجموعة 6ل1ئ[5 كنط1 0غ صمتائقصة» 
(نقل إلى هذه الشريحة)» انقر زر المزيد لإظهار المعرض» ثم انقر 
المصعْر ©6د70 (بلا) في الفئة 5016 (رقيق). لاحظ أن رمز الحركة 
يختفي عن الشريحة 1. 


لآن نعيدا العرض التشقديقى غادذة وكون شريحة السوان تعروضة لآ جاجة الى فرحلة 
انتقالية على هذه الشريحة. 


2 قبل أن نتابع أكثر من ذلكء دعنا نعاين تمهيدياً النتائج حتى 
الاآن. 


9 على شريط أدوات اختصارات المعاينة في الطرف الأيسر 
لشريط المعلوماتء انقر زر معاينة القراءة لإظهار الشريحة 1 في 
تلك المعاينة.. 

0 في أسفل الشاشة: انقر زر التالي بشكل متكرر لإظهار 
المراحل الانتقالية لأول بضع شرائح: ثم اضغط 1550 للعودة إلى 
المعاينة العادية. 1 

دعنا الآن نضيف صوتاً ونحدّد مدة المراحل الانتقالية. 

1 بِدّل إلى معاينة فارز الشرائح. ثم انتق كل الشرائح التي لها 
مراحل انتقالية بنقر الشريحة 2: ثم ضغط المفتاح )نط5 باستمرارء 
ثم نقر الشريحة 7. 

12 في المجموعة 18ند::1' (التوقيت),» انقر سهم 5011201 
(الصوت).: ثم انقر 111820 (ريح). 


تلميح إذا كنت تريد استخدام ملف صوت خاص بك مع المرحلة الانتقالية لإحدى الشرائح, 
انقر 0هتاه5 16 (صوت آخر) في أسفل القائمة 0دناه5 (الصوت). ثم في مربع الحوار 800 
5زوناة (إضافة صوت).: جد وانتق ملف الصوت الذي تريد استعماله, وانقر الزر دءم0 (فتح). 

3 في المجموعة ومندة1 (التوقيت). انقر السهم العلوي ل 
162 ر(المدة) إلى آن تضبّط المدة عند 02.00. 

14 في المجموعة 216160 (معاينة)», انقر الزر 2121186 (معاينة) 
لكي تعاين تمهيدياً المرحلة الانتقالية في معاينة فارز الشرائح. ثم 
إذا أردت, عاينها تضهيديا مرة أخرى في معاينة القراءة. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "يوميات ب" واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
النقاط الرئيسية 
2 استعمال الضور التي ليست ملكك من دوه إذن» أخاضه 
المحدود للأهداف غير التجارية مسموح عادة طالما أنك تذكر 
المصدر. 5 
تتوفر آلاف اللقطات الفنية المجانية لتساعدك في إضافة 
_ بواسظاة 1 يمكنك إنشاء تشكيلة من الرسوم 
البيانية ذات المظهر المحترف ببضع نقرات من الماوس. " 
الفهم. يمكنك الاختيار من 11 نوعاً لها عدة أصناف. 
تستطيع الأشكال إضافة اهتمام إلى الشريحة ولفت 
الانتباه إلى المفاهيم الرئيسية. لكن يمكنها أن تصيح مضحرة 
وتعطي انطباعاً بأن المستخدم هاو إذا تم الإفراط في استعمالها. 
لها تجثب المراحل الانتقالية المفاجئة بجعل كل شريحة 
تستبدل شريحة أخرى بهدوء. يمكنك التحكم بنوع المرحلة الانتقالية 
وسرعتها وتوقيت حصولها. 


0 في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
تحضير ملاحظات المتكلم والتشرات 


بضعة إعدادات وتدقّق نص الشرائح:, والمفضّل أن عتم ذلك على م 
حيث تبرز الأخطاء المطبعية بشكل أفضل بكثير من بروزها على 
الشاشة. عندما تقتنع أن العرض التقديمي اكتمل» يمكنك تحضير 
نفسك للوقوف تحت الأضواء بإنشاء ملاحظات المتكلّم. قد ترغب أيضاً 
بإنشاء نشرات لتوزيعها على جمهوركء, لتذكيرهم لاحقاً برسالة 

0 تكتمل كل تلك المهام؛ يجب أن تزيل المعلومات الدخيلة قبل 
اعتبار أن العرض التقديمي أصبح نهائياً. 


للسير إلى . الأمام والوراء مقدار شريحة واحدة كل مرة أو للقفز إلى 
شرائح محددة مثلما تفرض احتياجات جمهورك. خلال عرض الشرائح: 
يمكنك تعليم الشرائح بقلم على الشاشة للتشديد على إحدى النقاط. - 

تقديمياًء وتطبع بعض الشرائح. ستحصّر ملاحظات المتكلّم التساعدك 


التقديمي يه ام ا ا ا و ا 0 غلبه. 
ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين و الموحودة 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل06". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


إعداد العروض التقديمية للتقديم 


مخاضرين بملكون بصع 1" داعمة فقط. . ومع مرور الوقت؛ أ. أضيفت 
"مساعدات بصرية" كرسوم اللوحة البيضاء أو مسند الأوراق القابلة 
للطي, وفي نهاية المطاف بدأ المحاضرون الأذكياء ب يرفقون عروضهم 
التقديمية بشرائح 35 ملم أو بأوراق شفافة مسلطة :على شاشات. 
للتماشي: مع اولئك المحاضرين, كانت أوائل إصدارات 'باوربوينت 
في ذلك الشرائح 35 ملم وأوراق الأسيتات المستعملة مع آلات تسليط 
الوه الجداري. 
لقد تطوؤرت التكدولوجيا. إلى خدود أنه أصبح يتم تقديم معظم 
يرتكز على القالب «متاها مع معدم 8111 (عرض تقديمي فارغ) أو أحد 
مسلاط مصمهم لهذا التتسيق. ” في الإعداد دعسن 1171065 (ملء الشاشة) 
الافتراضي,: يكون اتجاه الشرائح أفقياً مع نسبية العرض-إلى -الارتفاع 
169 ا * د بوصة ا تعد ). 
العرض التقديمي على الاثثرنت” شد تريد استعمال الحجم 5 
(قياسية) لشرائحك. فقط انقر الزر ©5126 51106 (حجم الشريحة) في 
المجموعة 115012126:) (تخصيص) في علامة التبويب 10651882 (تصميم )» ثم 
اك (قياسية) لإعطاء شرائحك نسية عرض- إلى -الارتفاع 
مقدارها 4:3 (10 ” 7.5 بوصةء أو 25.4 “ 19.05 سم). 
تلمية إن حيظ حصن شرائج الفرض التقديميى قبل أن نيد بتطوير نهنواك فقال أكثر كفير 
لكي تتمكن من وضع العناصر بشكل ملائم. إذا قررت استعمال حجم مختلف: يمكنك تغييره؛ 
لكن سيكون عليك فحص وإذا لزم الأمر تعديل كل شريحة لتضمن أن محتوياتها لا تزال تظهر 
مثلما تريدها أن تظهر. 
إذا كانت التنسيقات «0ء6 0 1110165 (ملء الشاشة) 5163203209 (قياسية) 
لا تلبئ احتياجاتك, يمكنك نقر 5126 51106 0011560121 (حجم شريحة مخصص) 
في أسفل قائمة ©5122 51106 (حجم الشريحة) والانتقاء من أحجام 
الشريحة التالية في مربع الحوار ©5126 ©5110 (حجم الشريحة): 
8 تاعرتط «2عغ]ء.1 (ورق الرسائل) لعرض تقديمي مطبوع على 
ورق الرسائل الأميركي 8.5 * 11 بوصة 
8 نعوجط 1.6862 (ورق دفتر الأستاذ) لعرض تقديمي مطبوع 
على الورق ذي الحجم القانوني 11 * 17 بوصة 
8# “اعرت2 453 (رورق 53) ولاءعم23 54 (ورق 54) ولاءم23 (150) 4آ 


(ورى 84) وتعررة (150) 285 (ورق 5) لعرض تقديمي مطبوع على 
ورق ذي أحجام دولية 
5110065 11ئطرك3 (شرائج 5 ملم) لشرائح حجمها 35 ملليمتر 
لتستعمل في علبة خاصة مع آلة تسليط ضوء 
8 0762630 (جهاز عرض) للأوراق الشفافة لآلة تسليط 
الضوء الجداري 
8 لاعتسحظ ر(شعار) لراية في صفحة وب 
2 207 011-5066323 (عرض على الشاشة) لعرض شرائح 
إلكتروني على الشاشات ذات نواحي مختلفة 4:3 ]التنسيق 5620101310 
(قياسية)[ أو 9 :6 ]التنسيق 111016501662 (ملء الشاشة)[ أو 1010 
1# 01156011123 (مخصص) لشرائح ذات حجم غير قياسي 
إذا كنت تريد أن تظهر نفس المعلومات التعريفية في أسفل كل 
الشريحة. ونص مخصص في مربيع الحوار 2800662 له 18163062 (راس 
وتذييل الصفحة)» الذي يبيّن معاينة تمهيدية لمكان ظهور البنود 
المحدّدة على الشريحة. 
إذا كنت إستقدم عرضاً تقديمياً أمام جمهور وستتحكم بتقدم 
الشرائح يدويا, ستكون الإعدادات الافتراضية ملائمة. لكن يمكنك إعداد 
العرض التقديمي ليشتعل. تلقائيا, 6 لمرة واحدم أو بشكلٍ متواصل, 
0 1151 (انتقالات). مثلاً قد ترعب بإعداد عرض شرائح ترويجي الأحد 
المنتجات في متجر أو معرض تجاري لكي يشتغل تلقائياً. بشكل 
متواصل إلى أن يوقفه أحدهم. كل ما يلزم هو بضعة إعدادات في مربع 
الحوار :510:6 ملآ غ©5 (إعداد العرض). 
تذييل إلى كل شريحة في عرض تقديمي. اخيراء ستحول العرض 
التقديمي إلى عرض شرائح ذاتي التشغيل. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "مشاريع الخدمة أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل06" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1 أعرض الشريحة 2. ثم في علامة التبويب 265188 (تصميم), 
في المجموعة ©126تده156ا:) (تخصيص))» انقر الزر ©5126 51106 (حجم 
الشريحة) وانقر دعءىن5ء110آ (ملء الشاشة). لاحظ أن الشريحة 
جوت افخنا وان نم البزود البقطيه لع ركد يجا ]نج ان يلحك 


2 انقر الزر ©5126 51106 (حجم الشريحة) مرة أخرىء ثم انقر 
هق" رقياسية). 
مإ عريبروه اأأموون 1لا ؟ِ عدم 


تفوم بتغبير حجم الشريحة. شل تربد تكبير حجم المحتوكى إلى الحد الاقصى» أو تصعيرة 
لتلتاكد من احتواثئه في الشريحة الجديدة؟ 


رخهش تخظ 


كير الهأكد هن الاحتواه [إنخاء الأهر 
لأنك تصغْر عرض الشرائح: يحتاج باوربوينت إلى أن يعرف كيف عليه تعديل المحتوى. 


© انقر الصورة أو الزر )11 151116 (التأكد من الاحتواء). لاحظ 
أن باوربوينت يستعيد حجم الشريحة الأصلي لكنه يصغر حجم النص 
لكي يستمر نص البنود النقطية يتّسع من دون أن يلتف. 

14 على شريط أدوات الوصول السريعء انقر زر التراجع. ثم 
في علامة التبويب «ؤأ7265 (تصميم)»2 انقر الزر 5126 51106 مير 
الشريحة)» وانقر 51300320 (قياسية) مرة أخرى. هذه المرة»: انقر 
ه31 (تكبير) في مربع التعليمة لإعادة الشريحة إلى الحجم 
والترتيب الأصليين للمحتوى. . 

دعنا نلقي نظرة على الاحجام المتوفرة الأخرى. 

5 انقر الزر ©5126 511:06 (حجم الشريحة).؛ وانقر 51226 51106 01222)كنان) 
ثم اأعرض اللائحة 51260102 511065 (تغيير حجم الشرائح من اجل). 
تلميح في مريع الحوار 51 51106 (حجم الشريحة). يمكنك تغيير اتجاه الشريحة لكي يصبح 


كنب فى ممابنة القر انه 


يزوّد مربع الحوار 5126 51106 (حجم الشريحة) عدة أحجام للشريحة ملائمة للطباعة 
ولطرق التقديم البديلة. 


6 انقر نءتدحج8 (شعار).ء الذي يغيّر إعداد العرض إلى 8 بوصات 
(20.32 سم) وإعداد الارتفاع إلى 1 بوصة (2.54 سم). 
3 التنسيق 832262 (شعار) مفيد إذا كنت تريد تصميم عرض تقديمي سيّعرّض في إطار 
في أعلى أو أسفل صفحة وب. من الواضح أن العرض التقديمي الحالي بعنوانه الطويل 
ولوائحه النقطية العديدة ليس ملائماً للتنسيق :83826 (شعار). إذا كنت تريد إنشاء شعار (أو 
بالأحرى, راية)» تأكد من ضبط التنسيق قبل أن تبدأ تطوير محتوى عرضك التقديمي لكي 
تختار الكلمات والرسوم التي تتسع صمن المساحة المتوفرة. 

7 انقراء©2ة0 (إلغاء الأمر) لإغلاق مربع الحوار 5126 51106 (حجم 
الشريحة) من دون تغيير الإعدادات الحالية. 

دعنا الآن نضيف معلومات إلى تذييل الشريحة. 

8 في علامة التبويب 1256156 (إدراج)» في المجموعة :6ة16' (نص)» 
انقر الزر :200 ع8 معلدع1]1 (الرأس والتذييل) لفتح مربع الحوار 
0011 20ح 11620612 (رأس وتذييل الصفحة) وتكون الصفحة 51106 


(شريحة) معروضة. 


بشكل افتراضيء الشرائح في هذا العرض التقديمي لا تعرض معلومات تذييل. 


9 في الناحية 511016 2ه 1211106 (تضمين على الشريحة)» انتق 
مربع الاختيار ع6تتنا لصة عغد2 (التاريخ والوقت). ثم انقر 2160 (ثابت). 
رعم أنه ليس واضحاً جداً على المصغر في الناحية بدليدين ا 
تلميح ‏ بشكل قباسي يكون التازيع الثابت معنا في البدء عند التاريخ الحالي 
بالتنسيق 00/1771:9777/تاتتط. يمكنك استبدال هذا التاريخ بأي تاريخ تريده وبأي تنسيق تريده. إذا 
كنت تريد أن يتم تحديث التاريخ كلما فتحت ملف العرض التقديمي, انقر 02:6م0] 
الدع تأهسرمناج (تحديث تلقائي) بدلا من 81260 (ثنابت). يمكنك عندها إظهار لإئحة 0316ملآ 
1[هءنهسرمسح (تحديث تلقائي) لاختيار التنسيق للتاريخ و/أو الوقت. يمكنك أيضاً انتقاء لغة 


مختلفة ونوع التقويم. 

10 انتق مربع الاختبار 208 د (رقم الشريحة): ولاحظ 
السفلى. 

11 انتق مربع الاختيار ن«ع:1'00 (تذييل الصفحة):؛ ثم اكتب إسمك 


2 انتق مربع الاختيار ©5110 0016 02 51201 غ102 (عدم الإظهار 


على شريحة العنوان)» وانقر 411 ه: :إ1اهم4 (تطبيق على الكل). 


* الاعتياد على مفهوم الخدمة 

* جعل الخدمة جزءا من حياتك 

* المشاركة وتشجيع نفسك 

* بناء إحساس بالتعاون ضمن فريق من كل 
الموظفين في الأقسام 

* تزويد تطوير ملائم للمهارات 

* تلبية الاحتياجات الحقيقية 


تبيّن الشريحة 2 معلومات التذييل التي كتبتها لكل الشرائح ما عدا شريحة العنوان. 


سنقوم الآن بإعداد عرض الشرائح لكي يشتغل تلقائيا. 
13 في علامة التبويب :510 51106 (عرض الشرائح):» في 
المجموعة ملآ )غ56 (إعداد)ء: انقر الزر :5101 51106 ملا غ56 (إعداد عرض 
الشرائح) لفتح مربع الحوار :510 ملآ غ56 (إعداد العرض). 


' 07 
إعداد العرص 

توع العرصض عرض الشرائم 

© مقدم بوؤاسوقة محاضر (قلء الشاشة) ©) إنكل 


مستعرض من قبل قرد (داخل نافذة) يهن: 
مستعرض دون مراقبة (مل: الشاشة) 


خيارات العرص 
تنفيذد جلقة مهستهرة حدى ضغط 250 التقدم بالشرالح 
عرص بدوؤنا سرع 
عرض بدون حركة 
تعطيل تسريع رسومات الأجهزة 


له * 5 أجهزة ص المتعددة 
لون القلم: 2 > تهرة السرص 


لون مؤثير الليزر: ليك > 


*) ابييتخدام طريقة عرض مقدم العرض 


موافق إاخاء الأمر 


بشكل افتراضيء العرض التقديمي مُعدٌ لكي يقدّمه مُقَدِّمٌ ولكي يشمل كل الشرائح. 


4 في الناحية 6م57 51016 (نوع العرض).؛ انقر :05!1ك9! 2ه ادج 18101560 
«ء506 5011)) ]مستعررض دون مراقبة (ملء الشاشة)[. لاحظ في 
النادية كدمنامه 501 (خيارات العرض) أن مربع الاختيار م1.00 
15 [آنادنا '519نامتاستاسم (تنفيذ حلقة مستمرة حتى ضغط 0 1:5) منتقى 


الآن وغير متوفر لكي لا تتمكن من إلغاء انتقائه. ثم انقر »01 
(موافق). 

تلميح أي حديث أو حركة مَرفق بالعرض التقديمي سيشتغل معه إلا إذا انتقيت مربع 
الاختيار 23112108 غ11)!1010 511016 (عرض بدون سرد) أو 2168 تصتسة اتامطات؟ 51010 (عر ض بدون 
حركة). للمزيد عن الحديث, راجع الشريط الجانبي "'تسجيل العروض التقديمية" في 
الفصل 13. وللمزيد عن الحركة: راجع الفصل 10. 

5 أعرض الشريحة 1؛ بِدّل إلى معاينة القراءة» وراقب العرض 
التقديمي وهو يشتغلء باستعماله المراحل الانتقالية والتواقيت 
المطثّقة على شرائحه. 
راجع أيضاً للمزيد عن المراحل الانتقالية, راجع "إضافة مراحل انتقالية" في الفصل 5. 
وللمزيد عن تواقيت الشرائح» راجع "التدب على العروض التقديمية" في الفصل 13. 

6 عندما يبدأ العرض التقديمي مرة أخرى من الشريحة 1, 
اضغط 1:5 لإيقافه والعودة إلى المعاينة العادية. 

إذا كنت تريد تشغيل عرض الشرائح هذا من دون أن يُشْرفٍ 
عليه أي شخص» انتقل إلى المجلد حيث يُخرّن, انقره نقرآ مزدوجاء 
وبدّلِ إلى معاينة عرض الشرائح. اضغط 260 لإيقاف عرض الشرائح 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "مشاريع الخدمة أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


حتى ولو كنت تنوي تعديم اه لتقن عرب إلكترونياً, قد ترعكب 
بطباعة الشرائح لكي تدقّقها بحثاآً عن الأخطاء المطبعية وعدم 
التناغمات في الأسلوب. قبل أن تطبع؛ يمكنك أن تعاين تمهيدياً كيف 
ستبدو الشرائح على الورق. ستنقذ هذا النوع من المعاينة التمهيدية 
في الصفحة0:6: (طباعة) التابعة لمعاينة الكواليس, حيث تظهر 


يمكنك تغيير إعدادات طباعتك من الصفحة :2:15 (طباعة) لمعاينة الكواليس. 


للتنقّل بين الشرائح: انقر زر الصفحة التالية أو زر الصفحة 
السابقة في الزاوية اليمنى السفلى للوح الأيسر. لتكبير المعاينة على 
جزء من الشريحة: انقر زر تكبير المعاينة على الشريط المنزلق 
للتكبير/التصغير في الزاوية” اليسرى السفلى. انقر زر التكبير/التصغير 
إلى الصفحة لكي تتّسع الشريحة فيا 

إذا كنت ستطبع عرضاً تقديمياً ملوّنا على طابعة أحادية اللون, 
يمكنك أن تعاين تمويدي - بتدرجح الرمادي أو بالأسود والأبيض لتتأكد أن 
النص مقروء على الخلفية 
تلميح فى السعابعة العادنة كنك ن ؤية كيف ستبدو شرائحك عندما تُطبّع على طابعة أحادية 


اللون بنقر إما الزرءاه6:2295© (تدرّج الرمادي) أو الزرغائط/1آ 1صة 81306 (أسود وأبيض) في 
المجموعة 00101/0133752316) (اللون/تدرّج الرمادي) في علامة التبويب 171607 (عرض). 


عندما تصيح جاهزاً للطباعة: لست عضطرا إلى مغادرة معاينة 
الكواليس. فقط انقر الزر )مب (طباعة) لطباعة نسخة واحدة عن كل 
إذا كانت الإعدادات الافتراضية لا تعجبك: يمكنك تنفيذ التغييرات 
التالية في الصفحة 2:13 (طباعة): 
2 عدد النثسخ انقر الأسهم لتعديل الإعداد 5ءنزم0© (عدد 
التسخ). ‏ 1 
ا أي طابعة إذا كانت لديك اكثر من طابعة واحدة متوفرة: 
حدّد الطابعة التي تريد استعمالها واضبط خصائصها (كمصدر الورق 


8 أي شرائح ستطبع يمكنك طباعة كل الشرائح أو الشرائح 
المنتقاة أو الشريحة الحالية. لطباعة شرائح معيّنة فقطء, انقر في 


المربع 511065 (الشرائح) واكتب أرقام الشرائح والنطاقات مفصولة 


بن 


بفواصل (لا فراغات). مثلآء» اكتب 1؛12-10454 لتطبع الشرائح 1 و5 و10 
و11 و12. 

مادة الطباعة من معرض تخطيط الطباعة: حدّد ما إذا كنت 
تريد طباعة الشرائح (واحدة في كل صفحة) أو صفحات الملاحظات 
(شريحة واحدة نصفية الحجم في كل صفحة مع مساحة 
للملاحظات) أو مخطط تفصيلي. يمكنك أيضاً طباعة نشرات» مع 
تحديد عدد الشرائح التي تريد طباعتها على كل صفحة (1 أو 2 أو 3 أو 
4 أو 6 أو 9) وترتيبها. 


يحدنتيط النلتلباعه 


كيك اننقاء ما الذق عريد أن قطيعه من معرض تخطيظا الطلبافة: 


وضع إطار حول الشرائح انقر هذا الخيار تحت المعرض 
123014 غستوط (تخطيط الطباعة) والمعرض 11320010115 (نشرات) لتضع 
إطارا حول الشرائح على الصفحة المطبوعة. 

1 تغيير حجم الشرائح إذا كنت لم تضبط حجم الشرائح 
لتطابق حجم الورق الموجود في الطابعة: انقر نومة2 11 6غ علهع5 
(تغيير الحجم لاحتواء الورق) لجعل باوربوينت يصغر أو يكبّر حجم 
الشرائح تلقائيا لتلائم الورق عندما تطبعها. 
راجع أيضاً للمزيد عن تحديد حجم الشرائح, راجع "إعداد العروض التقديمية للتقديم" 
سابقاً في هذا الفصل. 

ا نوعية الطباعة انقر هذا الخيار إذا كنت تريد أعلى جودة 
إخراج مطبوع. 

3 طبا - اكات وعلامات الحبر انقر هذا الخيار إذا كانت 
التقديمي وتريد دها حا إلى جانب الشرائح. 


راجع أيضآً للمزيد عن إضافة تعليقات إلى الشرائح», راجع "التعاون مع الأشخاص 
الاخرين" في الفصل 11. وللمزيد عن ترميز الشرائح» راجع "تقديم العروض التقديمية" 
لاحقاً في هذا الفصل. 

له ترتيب النسخ المتعددة إذا كنت تطبع عدة تسخ من العرض 
التقديمي, حدّد ما إذا كان يجب أن تُطبع كل نسخة بشكل كامل قبل 
أن تطبع النسخة التي تليها. 1 

ل نطاق الألوان حدّد ما إذا كان تحب ان طبع العرض 
التقديمي بالألوان (ملوّناً على طابعة ملؤنة وبتدرّج الرمادي على 
طابعة أحادية اللون), أو بتدرّج الرمادي (على طابعة ملوّنة أو أحادية 
اللون)» أو بالأسود والابيض فقط (لا رمادي في الطابعة الملوّنة 
وفي الطابعة الأحادية اللون). 

2 تحرير الرأس أو التذييل انقر الارتباط 8 11»3062 غذل5 
0 (تحرير الراس والتذييل) لإظهار مربع الحوار لصة 1163062 
(رآس وتذييل الصفحة). 


راجع أيضاً للمزيد عن إضافة تذييلات إلى الشرائح, راجع "إعداد العروض التقديمية 
للتقديم " شسابقا في هذا القصل: 
في هذا التمرين». ستعاين تمهيديا عرضا تقديميا بتدرّج الرمادي, 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "مشاريع الخدمة ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل06" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 أعرض معاينة الكواليسء ثم انقر ]2:12 (طباعة). لاحظ أن 
الجهة اليسرى للصفحة 2:15 (طباعة) تعرض الشريحة الأولى مثلما 
ستطبع بالإعدادات الحالية. 

2 في الناحية 0285)ء5 (إعدادات): انقر 00102 (لون):» ثم انقر 
عله01335 (تدررج الرمادي) لإظهار الشريحة في ناحية المعاينة 
التمهيدية بالأسود والأبيض وبدرجات من الرمادي 

3 انفر رن الصفحة ! لتاليه للتتقل في الشر أنه إلى أن تظهر 

دعبا فكمل التشريحة ة لتسهيل ف فحص التاريخ في التذييل. . 
المعاينة عدة مرات: ث ثم استعمل أشرطة التمرير التي تظطهر لجعل 
الزاوية اليسرى السفلى مرئية. 


ال 1211131155 .. 
حتفال بالنجاح 

بشكل أفقضل قن الهرة الفقيلة 

؛ المقلة 


يمكنك استعمال الشريط المنزلق للتكبير/التصغير لتكبير المعاينة على أجزاء من 


نقر زر التكبير/التصغير إلى الصفحة لتعود إلى نسبة 
التكبير/التصغير المثوية ة الأصلية. 
دعنا الآن نعدّل إعدادات الطباعة. 

6 في اللوح الوسطيء انقر إسم طابعتك لإظهار لائحة بكل 
الطابعات الم في كمبيوترك. ثم في اللائحة: انقر الطابعة التي 
تلميح بعد اختيار طابعة, يمكنك تخصيص إعداداتها لعملية الطباعة هذه بالذات بنقر 66اضة:2 
وعنةءم22:0 (خصائص الطابعة) لفتح مريع حوار خصائصها. مثلاًء إذا كانت الطابعة التي 
اسقيعها تملك قدرات الظباعة المردوحة: قد ترية تخديد أنها يحب أن تطيغع الشرائع على 
جهتي الورق. 

7 في الناحية 285)ء5 (إعدادات): في المربع 511065 (الشرائح), 
اكتب 543-1 ثم اصعط 10 الاح أن باوركوينت ايعرض في اللوح 
مؤشر الشرائح إلى 1 1( 4 01 من 4), ويمكنك الآن 0 تعا بن تمهيدياً 
الشرائح المنتقاة فقط. 

8 انقر 511:06»5 2386 15111 (شرائحج في صفحة كاملة)» وفي 
القائمة 1.2504 )هط (تخطيط الطباعة)»؛ انقر 511065 15:26 (وضع 


إطار حول الشرائح). 
9 في أعلى اللوح, انقر الزر ]2:12 (طباعة) لتطبع الشرائح 1 
و2 و3 و5 مع أطر بدرجات من الرمادي على الطابعة المنتقاة. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "مشاريع الخدمة ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


تحضير ملاحظات المتكلّم والنشرات 

إذا كنت ستقدّم عرضك التقديمي أمام جمهور مباشرء قد ترغب 
بأن تكون بين يديك بعض ملاحظات المتكلّم لكي تُرشدك. كل شريحة 
في عرض باوربوينت التقديمي لها صفحة ملاحظات موازية لها. بينما 
تنشئ كل شريحةء يمكنك فتح لوح الملاحظات وكتابة ملاحظات لها 
علاقة بمحتوى الشريحة. إذا كنت تريد شمل شيء آخر غير النص في 
ملاحظاتك: بذل إلى معاينة صفحات الملاحظات بنقر الزر ©2386 11065 
(صفحة الملاحظات) في المجموعة 11685 272562301082 (طرق عرض 
العروض التقديمية)ة في علامة التبويب 1160 (عرض)») وانشئ 
الملاحظات هناك. عندما تكتمل ملاحظاتك, لمكت طباعتها لكي 
تلسية: أفى 58 المُقدّم, يمكنك إظهار الملاحظات على 59 عضا تهرهن |الشرائة 


لجمهورك علي شاشة أخرى. للمزيد عن معاينة المُقدِّمِ. راجع الشريط الجانبي "إعداد معاينة 
المُقدِّم" لاحقاً في هذا الفصل. 


العرضص التقديمي لكي 1 تدوين ملاحظات. طباعة. 0 
تتطلب بضعة قراراتء كاختيار التنسيق الذي تريد استعماله من بين 
التنسيقات التسعة المتوفرة وما إذا كنت ترمد إضافة رؤوس وتذييلات 
أم لاه لكن ما عدا ذلك: لست بحاجة إلى القيام بأي شيء خاص لكي 
تلميحج يتم التحكم بشكل صفحات الملاحظات والنشرات في باوربوينت بواسطة نوع خاص 
من القوالب يسمّى (2235161 20165) و (123547 أتاملسهجطا). عادة, 
ستجد أن الرئيسيات الافتراضية أكثر من ملائمة: لكن إذا كنت تريد تنفيذ تغييرات: يمكنك فعل 
ذلك. للمزيد عن تخصيص الرئيسياتء: راجع "معاينة وتغيير الشرائح الرئيسية" في الفصل 12. 


في هذا التمرين» ستكتب ملاحظات متكلّم لبعض الشرائح في لوح 
الملاحظات. ثم ستيدّل إلى معاينة صفحات الملاحظات وتُدرج صورةً 
في ملاحظة ورسماً بيانياً في ملاحظة أخرى. أخيراًء ستطبع ملاحظات 
المتكلم والنشرات. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "تناغم" والرسم "الخير والشر" الموجودين في مجلد 
ملفات التمارين "الفصل06" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديمي2 أعرض لوح 
الملاحظات: نم اتبع الخظوات: 
1 ا ا ل ل 
الملاحظات 'صعوداً لتكبير لوج الملاحظات 
ومقدمات: ثم اضغط المفتاح 1 
3 على أسطر منفصلة:, اكتب الأمور اللوجستية و تحديد 
مستوى المعرفة 
4 اعرض الشريحة 2: وفي لوح الملاحظات: اكتب التكلم عن 
المتممة ثم اضغط 1:62 مرتين. 
دعنا الآن نضيف صورة إلى الملاحظة. 
6 في علامة التبويب 1١171260‏ (عرض):؛ في المجموعة 2126562]20052 
5 (طرق عرض العروض التقديمية)2» انقر الزر 2386 1210665 
صفحةه الملاحظات) لإظهار الشريحة | في اععابنة صفحة 
في علامة التبويب 12566 (إدراج): في ا 0 1 
(الصور). انقر الزر 265ةآنكء:2 (الصور) 
في مربع الحوار عتتتكزط 1 (إدراج صورة)»: انتقل إلى 
مجلد ملفا كن التمارين "الفصل06": ثم انقر نقرا مزدوجا الرسم 
"الخير والشر". 
9 اسحبي الضورة نزولا إلى فحت الملاحظة العى عتننها ف 
الخطوة 5 مع استعمال المرشد الذكي لمحاذاة الصورة مع 


يمكنك إضافة صور إلى ملاحظات المتكلّم لتذكّر نفسك بالمفاهيم التي تريد تغطيتها 
نقيا كوي الشروحة عجرو طق 
بما أننا في معاينة صفحة الملاحظات, دعنا نضيف رسماً 
بيانياً إلى ملاحظة الشريحة التالية. لكي نبيّن بصرياً المفاهيم 
المطلوب التشديد عليها خلال العرض التقديمي. 

0 في أسفل شريط التمريرء انقر زر الشريحة التالية لإظهار 
الشريحة 4. ثم انقر الحدود حول نائب النص لانتقائه» واضغط 
المفتاح غئغء1ع12. 

11 في علامة التبويب 125626 (إدراج)ء في المجموعة 
35 (رسومات توضيحية), انقر الزرغ51131:6457. في اللوح 
الأيمن لمربع الحوارعنطمة:© أنختتهدسد ح 00056 (اختيار رسم 


طايه 12 5), انقر زعمدة:1] (هيكلي): نم في اللوح الوسطيء انقر 
نقراً مزدوجاً المصعْر الرابع في الصف الثالث (150آ بإداعءعية11162, قائمة 
هيكلية). 


راجع أيضاً للمزيد عن كيفية العمل مع رسوم 56ق3اتةه5 البيانية, راجع "إنشاء الرسوم 
البيانية" في الفصل 5 و"تخضيضن الرسوم البيانية" في الفقضل 8, 
لا تقلق بشأن مكان الرسم البياني إلى أن يحتوي على كل 
أشكاله ونصوصه. دعنا تُكمل الآن هذه الناحية من هذا الرسم 
البياني الهرمي 1 
2 افتح لوح النصء؛ وبوجود المؤشر في النائب الأول في 


الهرمية: اكتب ما يلي مع ضغط مفتاح السهم السفلي أو المفتاح 
6 متثلما هو محدد لإنشاء مجموعتين من الأشكال, وكل مجموعكة 
فنها لها شكل رئيسي وأاربغة أشكال خاضعة. 
تركيز (السهم السفلي) 
الصحة (السهم السفلي) 
الإبداع (ع)م2) 
العلاقات (2ع26) 
المجتمع (السهم السفلي) 
متابعة (السهم السفلي) 
المعرفة (السهم السفلي) 
المهنة (126272) 
الشهرة (مع)82) 
الحظ 


تلميح إذا كنت تجد صعوبة في رؤية الملاحظات في نسبة المعاينة المئوية هذه» ف قد تريد 
كر اكير اليابيه على الشريط المنزلق للتكبير/التصغير في الزاوية اليسرى السفلى 
ناهكدة. 

3 أغلق لوح النصء ثم انقل وحجّم الرسم البياني ليتّسع في 
المساحة تحت الشريحة. 

14 استعمل خيارات التنسيق المتوفرة في المجموعة 
ند أل هترك (أنماط اجا 1 ) في علامة تبويب الأدوات موندء 6 
استعملنا النمط )»216 6غ21006:3 (تأثير متوسطل) والألوان لع 20101 
3 2 - 1111 (تعبئة ملوّنة - التمييز 3)[. 


تستطيع الرسوم البيانية أن تعطيك تذكيراً بلمحة سريعة عن المفاهيم المهمة. 


15 بدّل إلى المعاينة العادية. ولاحظ أن الرسم البياني على 
الشريحة 4 ليس مرئياً في لوح الملاحظات في هذه المعاينة. 

6 أعرض الشريحة 3 ولاحظ أن الرسم "الخير والشر" ليس 
مرئياً في هذه المعاينة أيضاً. 

ربما تكون قد لاحظت في معاينة صفحة الملاحظات أن 

الصفحات تعرض أرقام صفحات لكن دون أي معلومات أخرى 
للرأس أو التذييل. دعنا نضيف الرؤوس والتذييلات إلى الملاحظات. 

17 بدّل إلى معاينة صفحة الملاحظات: ثم في علامة التبويب 
125614 (إدراج)» في المجموعة :1 (نص).» انقر الزر )800 عه ع11»30 
(الرأس والتذييل) لفتح مربع الحوار 500162 300 1163061 (رأس وتذييل 
الصفحة) وتكون الصفحة 1132001165 20ج 71065 (ملاحظات ونشرات) 


معروصة. 


الوفسيق على الكل بعاء الأهر 


في الصفحة 1813200115 لح 210:5 (ملاحظات ونشرات)»: يمكنك إدراج رأاس وتذييل 
سيظهران في أعلى أو أسفل ملاحظات المتكلم. 


8 انتق مربع الاختيار 6تننا 20د 2346 (التاريخ والوقت): ثم انقر 
21:0 رثابت). 1 

9 انتق مربع الاختيار :116306 (راس الصفحة)» ثم في مريع 

0 انتق مربع الاختيار 100162 (تذييل الصفحة)» ثم في مربيع 

1 انقر الى ه: :ز1[مم5 (تطبيق على الكل). 

اخيراء دعنا نطبع ملاحظات المتكلم لاستعمالك الشخصي 
والنشرات للجمهور. 

2 بذّل إلى المعاينة العادية. وأعرض الصفحة 2:10 (طباعة) 
لمعاينة الكواليس. ثم في الناحية 56)0285 (إعدادات).؛ انقر 2586 1لن1 
65 (شرائح في صفحة كاملة)» وفي الناحية غ1:33560104 2:14 (تخطيط 
الطباعة)» انقر 2385 710125 (صفحات الملاحظات). 

3 إذا كنت تريد تدقيق ملاحظات المتكلم, انقر في المربع 
كناك (الشرائح) واكتب 4-1» ثم انقر الزر 6غهذ:ط (طباعة). 

84 أعرض الشريحة 1: وإذا لزم الأمره أعرض الصفحة غ2 
(طباعة) لمعاينة الكواليس مرة أخرى. في الناحية 85ه8ن]»5 
(إعدادات),ء انقر و6ع238 و5ع70 (صفحات الملاحظات): وفي الناحية 
145 (نشرات) في المعرضء انقر 3 3) 511:05 شرائح). 


تداهم لي بيتك 12064 


عالمية للاستيراد وانته 


نوين انها مح :تللانك يت افج قي كل سهسهة: تضيقن بأووونويفتة اطق لول عظلات على بسار 
صورة كل شريحة. 


5 إذا أردتء غيّر الإعداد في المربع 51:05 (الشرائح) إلى 3-1, 
ثم انقر الزر :2:12 (طباعة) لتطبع صفحة النشرات الأولى. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "تناغم ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إذا كنت تريد توزيع نشرات على الجمهور تتضمن ملاحظات 
لمايكروسوفت عورد تخ تطؤوير فكدوفق النشرة في وورد. 
لإنشاء النشرات في وورد: 


1 أعرض الصفحة 2201 (تصدير) لمعاينة الكواليس» 
وانقر 1120015 216ع12) (إنشاء نشرات). 

2 في اللوح الأيسرء انقر الزر 11320015 0126366 (إنشاء 
نشرات) لفتح مربع الحوار 17020 )11110501 10' 5620 (إرسال إلى 
مايكروسوفت وورد). 


في تخطيطين من التخظيظات القمسة: ينكنك كتابة علاحظات الى جانب ضور 
الشرائي. 


انقر تخطيط الملاحظات الذي تريده. 

44 إذاكان من الممكن أن يتغير محتوى الشريحة.» في 
+2222تتء 010 15020 8112205016 0غ و5ع1106ه 500 (إضافة شرائح إلى 
مستند مايكروسوفت وورد).ء انقر ءادآ 66و23 (لصق الارتباط). 

2 انقر 016 (موافق) ف يشتغل وورد ويفتح مستنداً 
منشّقا للتخطيط الذي انتقيته ]إذا اكنبيت قد انتقيت ترلصده عمتان6 
المستند كلائحة بفيوية)1. يمكنك عندها إضافة أي ملاحظات 
تريدها لتكون جزءاآ شراتك. 


التدوين السهل للملاحظات 

إذا كنت تريد أن يكون جمهورك قادراً على تدوين ملاحظات 
رقمية في وان نوت خلال عرضك التقديميء اجعل ملف العرض 
التقديمي متوفرا في وقت مُبكر. ثم عمق تيدأ تقديمة» يتتمتطيع 
أعضاء الجمهور المتابعة معك» مع تدوينهم ملاحظاتهم في وان 


نوت. 
لتدوين ملاحظات في وان نوت تكون مربوطة بشرائح العرض 
60167 (مراجعة),» في المجموعة غ:026710 (وان نوت)» انقر 
الزر 5 1111160 (ملاحظاتٍ مرتبطة) لتشغيل وان نووت. 

0 إذا لزم الأمر, حدّد أين يجب تخزين ملاحظاتك. تظهر 
العرض التقديمي على الجهة اليمنى. 

3 سم صفحة وان نوت » تم مع انتقاء الشريحة الأولى 
في لوح المصغرات في نافذة باوربوينت: دون أي ملاحطظات 
تريدها. 

4 عندماينتقل المُقدّم إلى الم التالية. افعل مثله: 
ودون ملاحظات ذات صلة بتلك الشركة 
ملاحظات ذات صلة مثلما عم 

6 عندما تراجع ملاحظاتك لاحقاً, 1 رمز لاورس 


إنهاء العروض التقديمية 

هذه الأيام, يتم تقديم العديد من العروض التقديمية إلكترونياء إما 
كمرفقات بريد إلكتروني أو من موقع وب. بينما تطوّر عرضك 
التعليقات التي أضافها المُراجعون إلى الملف, أو النص المخفي عن 
الحالة والافتراضات. إذا كان عرضك التقديمي لن يغادر كمبيوترك أبدا, 
لا داعي لأن تقلق ول عي سيا و 0 ليه 
الأشخاص الآخرون. لكن إذا كانت ستتم مشاركة ملف | 
التقديمي مع أشخاص آخرين» ستريد إزالة معلومات التعريف والتعمّبٌ 
تلك قبل أن تورّع العرض التقديمي. 

لفحص بعض المعلومات المرفقة بالعرض التقديمي2, أعرض 
خصائصه في الصفحة 18210 (معلومات) لمعاينة الكواليس. يمكنك تغيير 
أو إزالة بعض الخصائص في لوح الخصائص»ء أو يمكنك إظهار لوح 
الفمستعد أو مربع حوار الخصائص بنقر 1065 2:00 (خصائص) في اعلى 
اللوح ونقر الخيار الذي تريده. لكن لأتمتة عملية إيجاد وإزالة كل 
المعلومات الدخيلة والسرية:ء يزوّد باوربوينت أداة تدعى مركز التحكم 


ى ١‏ شمربيحة 


بالمستند (أو بالأصح مفئّش المستند, :زمغءءمكهآ )معتستعه2). 


مركز التحكم بالمستتد بتل>» 
لفحص المستند بحثاً عن المحتوى المحدن, انقر فوق "فخحص”". 
7 التسليفات والتعليقات النوصيحية 


5 
فحص المسند بحثا عن التعليقات والتعليقات التوضيحية بالحبر 


٠“‏ خصائص المستند والفعلوفات الشخصية 
فحص بيانات التعريف المختفية أو المعلومات الشتصية المحفوظة مع المستيد 


٠“‏ تحشديفات حزء المهام 
تكنس ششميقاب خزرء الشهام الشحفوطة قي القسسسمذ 


>! بيانات 111 المتصصة 
فحص بيانات 701 المخصصة المخزنة مع شذا المستند 


“| المحتوكى غير الهرلف على الشريحه 
فحص العرض التقديمي يتنا عن الكالنات غير الهرلية لأنه تم تنسيقها لتصيح غير مرئية. لا يتضمن ذلك 
الكاثنات المعظاة بكالنات اخرى 


محنوى حخارح السريحه 
الينت في العرض التقديقي عن كالنات لا تظهر بسيب وحؤدها خارح الشرتحتة. لا يتضهن ذلك الكاليات 
ات تاتيرات حركة. 


“> ملاحظات العرض النقدبعثت 
بيذ 


#خص إغلافق 
يمكنك استعمال مفئّش المستند لإيجاد وإزالة ستة أنواع من المعلومات. 


تلميح عند تغيير ترتيب الكائنات على شريحةء قد تسحب كائناً إلى جهةٍ بينما تقرّر ما إذا كان 
ستشمله أم لا. الخيار )دءاده0 01-51106 (محتوى خارج الشريحة) في مربع الحوار6سعستهه2 
5060 (مركز التحكم بالمستند) يعثر على أي محتوى تائه ريبما تكون قد أهملته. يبحث مفثش 
المستند أيضاً عن المحتوى غير المرئي على الشريحة. إنه المحتوى الذي قد تكون قد أخفيته 
بإظهار اللوح 2ده3ءء1ء5 (التحديد) ثم إلغاء انتقاء مربع اختيار الكائن الإظهار هذا اللوح: انقر الزر 
5616 (تحديد) في المجموعة 120110128 (تحرير) في علامة التبويب 1510116 (الصفحة الرئيسية)» ثم 
انقر عصدة2 دمنءء1ء5 (جزء التحديد)[. 


بعدما تشعُل مفئّش المستند.ء سترى تلخيصا لنتائج بحثه»: ولديك 
خيار إزالة كل البنود التي تم العنور عليها في كل فئة. 
يتضمن باوربوينت ايضا اداتي إنهاء اخريين: 
96تلتزطزووعع»4 عءعط0 (التحقق من إمكانية الوصول) هذه 
الأداة تفحص عناصر وتنسيقات العرض التقديمي التي قد تكون 
قراءتها صعية للأشخاص الذين يعانون من بعص أنواع الإعاقات أو 
التي قد لا تكون 'متوافقة مع التكنولوجيات الممساعدة. إنها تعرض 
نتائج أبحاثها وتقدم اقتراحات لتصحيح أي مشاكل محتملة. 
ب#طتلنطناهمصره0 علععط0 (تدقيق التوافق) هذه الأداة تفحص 
استعمال الميزات غير المدعومة في إصدارات باوربوينت السابقة. 
إنها تبيّن لائحة بالميزات التي قد تضيع أو تتشوّه إذا حفظت العرض 
التقديمي في تنسيق ملف باوربوينت سابق. 


بعدما تعالج المعلومات الدخيلة ومسائل الوصول والتوافق» يمكنك 
تعليم العرض التقديمي كنهائي وجعله ملفاً للقراءة-فقط؛ لكي يعرف 
الآخرون أنه لا يجب أن ينفذوا تغييرات عليه. لكن هذه العملية لا ثثُقفل 
العرض التقديمي؛ إذا كنت تريد إجراء تغييرات إضافية على العرض 
التقديمي, يمكنك تعطيل حالة النهائية بسهولة. 
تزيل المعلومات الشخصية من الملفء ثم تعلّم العرض التقديمي 
مي . 
كنها: 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "اجتماع أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل06" 
لإكمال هذا التمرين. افتحهء ثم اتبع الخطوات. 
1 أعرض الصفحة 120 (معلومات) لمعاينة الكواليس» وفي 
الانادية وء2ءم2:20 (خصائص) على اليسار.ء. افحص الخصائص 
القياسية المقترنة بهذا العرض التقديمي. 


يتجكم باوريوينت بعص الفهنانس #كالحجم والتوارية كنك إضافة وتغيين خضائصض 
أخرى, كالفئات المعيّنة والمؤلفين. 
2 في أسفل لوح الخصائصء انقر وءتااعمه:2 811 5101 (إظهار 


كافة الخصائص) لتوسيع اللوح. 
دعنا نغيّر بعض تلك الخصائص 


3 على يسار 5)2]1015 (الحالة), انقر غ<16' 500 (إضافة نص)» 
واكتب تم 

4 في أعلى اللوح, انقر 0165نءم2:0 (خصائص): وفي اللائحة, 
انقر دعتامعمه2:0 0م5052 (خصائص متقدمة). ثم في مربع حوار 
خصائص "اجتماع أ", انقر علامة التبويب :5111112215 (ملخص). 


تعليقات: حقوف النشر والتوزيع محفوظة © 2013 الدار 
لعربية للعلوم 


موافق الغاء الأمر 


تحتوي الصفحة 5111111113197 (ملخص) في مربع حوار الخصائص على تنسيق مريح لبعض 
الخصائص التي قد تريد تغييرها. 


ثم انقر )01 (موافق). 
6 احفظ تغييراتك التي أجريته على العرض التقديمي. 
ذعنا الآن نتحقق عما إذا كان العرض التقديمي يحتوي على 

7 أعرصض. الصفحة 1540 (مغلومات) لمعاينة الكواليس» وعلى 

يمين القسم «005ة)2ءو2:5 0م125 (فحص العرض التقديمي).» انقر 
الزر وعناةةآ :50 012616 (البحث عن مشاكل). في لائحة أدوات الفحص, 
أنقر 10011121612 11150604 (فحص مستند) لفتح مفثش المستند. 

8 الغ انتقاء مربغي الاختيار 5هم8 26ت« 1351" (تطبيقات جزء 
المهام) و 12365 .51/11 22ه156ان) (بيانات .75311 المخصصة). ثم مع انتقاء 
مربعات الاختيار 4111210]21025 31220 001111216125 (التعليقات والتعليقات 
التوضيحية) 1210112201089 [هددهو5مء2 3220 دغناناء م10 120011161226 (خصائص 
المستند والمعلومات الشخصية) وثغ2ع026) ع10[ك-ص) عاطزوئتكس1 
(المحتوى غير المرئي على الشريحة) وو5ع]7510 2122©562)201008 (ملاحظات 
العرض التقديمي).؛ انقر الزر :125260 (فحص). 


مراجعة سائم الشحخص 


© الوروك ججج خ التوصيحية 


تمر عم الستور على اي عناصر 


1١‏ حصالص المسننذ والمعلومات الشخصية إزالة اذكل 
, 
تمر العتهر على معلوفات تنانية: 


١ ©‏ العحنوف عبد و الشريحة 
لعثور 


اى كاثبنات غمز هرلية, 


77 ملاحنتات العرض التفديماتب 
لم ينم العثور على ملاحطات العرص التقذيقى. 


!, ملاحطة: لا يهكن التراجع عن بعض التخعبيرات 


إعادة الفخص اغلاف 


0 لخر و تابي ين 

9 على يسار 121011121092 لهصوومء2 لج كدعتانزعم0اظ اع ستعمر[1 
(خصائص المستند والمعلومات الشخصية).: انقر الزر ال4 1286110176 
(إزالة الكل). 

10 أغلى مفقون المسسه: ولاحظ أن كل الخصائص قد زالت من 
لوح الخصائص. 


إعداد معاينة المُقدّم 


إذا كان كمبيوترك يستطيع أن يدعم شاشتين» أو إذا كنت 
جداري» قد وس بإلقاء نظرة على معاينة المُقَدّم. في هذه 
الجمهور الشرائح في معاينة عرض الشرائح على شاشة التقديم 
أو شاشة آلة تسليط 00 
1 0 العرض التقديمي الذي تريد إعداده. 
2< في علامة التبويب :5101 51116 (عرض الشرائح)» في 
المجموعة ملآ )»5 (إعداد), انقر 51016 51106 ملا غ56 (إعداد عرض 


الشرائح) لفتح مربع الحوار 511201 مآ 564 (إعداد العرض). 


3 في الناحية 5ده)تهدمم 16م341 (أجهزة العرض 
المتعددة), انقر سهم اللائحة 2:021601 51010 51106 (جهاز عرض 
الشرائح)2» ثم في اللائحة.ء انقر إسم الشاشة التي تريد 
استعمالها لإظهار الشرائح لجمهورك. 
مشكلة تكون الإعدادات في الناحية 5زه)ته20: 16ام31018 (أجهزة العرض المتعددة) 
نشطة فقط إذا كان كمبيوترك مُعداً لاستعمال عدة شاشات. 

4 انتق مربع الاختيار «عذلا ماع65 11510] (استخدام 
طريقة عرض 0 العرض). ثم انقر »016 (موافق). 

.5 في علامة التبويب :5101 51116 (عرض الشرائح)» في 
المجموعة 510:1 51106 5326 (بدء عرض الشرائح): انقر الزر 
5تتساعء2 ين رمن البداية). 

شريحة العنوان على شاشة التقديم بأكملهاء 
كنك رقية 6 عن الشريحة أو البند النقطي التالي 
الذي سيظهرء رؤية ملاحظات المتكلمء القفز إلى أي شريحة 
فعا تيزة: تعتيم الشاشة خلال فترة استراحة, وتعقب الوقت 

6م على شاشة سدم استعمل أدوات معاينة المُقدّم 


11 في الصفحة 12/0 ا أنقر 265 1ادعوء:5 أاععمنورط 
(حماية العرض التقديمي): ثم انقر اهدصة 5ت 513212 (وضع علامة 
كنهائي). 

12 عندما تبلّغك رسالةٌ أنه" تم تعليم الغرضص التقديمي 
كنهائي ثم يُحفظء انقر »016 (موافق) في مربع الرسالة. ثم انقر »01 
(موافق) في مربع التأكيد. 

13 0 ان شريط العنوان يحدّد أن العرض التقديمي هو 
للقراءة-فقط وأن الشريط مطوي الإححاء أررارة: وأن شريط 
المعلومات تحت الشريط يحدّد أن العرض ال لتقديمي نهائئى. 


|8 
أل سسامية اه عند نه 73 : ١‏ م 


| 69 وضت عيامه نييبت وده علدا ملاعة كوت على هنذا العرض التفديضي نم التحيم 5 وه *« 


م 
/ 4ض 
( سس - 

. 


نعلي العرض التفديدئ كنهاني لذ يفك غلئ فنفية تغيبرات لكقه الآ يسعها. 


14 انقر علامة التبويب : ه11 (الصفحة الرئيسية) لإظهار 
أوامرهاء ومعظمها غير نشط. ثم انقر بعيداآ عن الشريط لإخفاء 
أزراره مرة أخرى. 

15 على شريحة العنوان: انقر العنوان: وانقر نقراً مزدوجاً 
الكلمة "الشركة", ثم اضغط المفتاح غ82»166. 

لا يحصل شيء. لا يمكنك تغيير أي كائن من الكائنات على 
الشرائح إلا إذا نقرت الزر 15016/87239502 (قم بالتحرير على أي حال) 
في شريط المعلومات لإزالة حالة النهائية عن العرض التقديمي. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "اجتماع أ". 

لتقديم عرض اتقديمئ أمام . جمهورء ابدأ بإظهار الشريحة الأولى 
على الشاشة بأكملها. ثم بناءً على الطريقة التي أعددت بها العرض 
التقديمي: يمكنك إما نقر زر الماوس من دون تحريك الماوس لإظهار 
الشرائح بشكيل معت ةلسل : أو يمكنك السماح لباوربوينت بإظهار 


الشرائح وفقا للتواقيت التي كنت قد ضبطتها في علامة التبويب 
35 1 (انتقالات). 


راجع أيضاً للمزيد عن تواقيت الشرائح, راجع "إضافة مراحل انتقالية" في الفصل 5, 
و"التدرّب على العروض التقديمية" في الفصل 13. 


إذا كنت بحاجة إلى الانتقال إلى شريحة غير التالية أو السابقة, 
يمكنك تحريك مؤوشر الماوس لإظهار شريط أدوات تنقل غير ملفت 
للانتباه في الزاوية اليمنى السفلى للشريحة. 


ه افهم مشاكلك 
ه وضّح غاياتك 
57 


الأزرار الستة على شريط الأدوات تزوّد أدوات مختلفة تستطيع تحسينها تقديم العرض 
التقد 


٠. مي‎ 


يمكنك استعمال أربعة من أزرار شريط الأدوات هذا للتنقل بين 


الشرائح بالطرق التالية: 
5 للانتقال إلى الشريحة السابقة: انقر الزر الأول (السابق). 
5 للانتقال إلى الشريحة التالية. انقر الزر الثاني (التالي). 
5 للقفز إلى الشريحة بغير ترتيبها الصحيح:ء انقر الزر الرابع 
(رؤية كل الشرائح)» ثم انقر مصغر الشريحة التي تريدها. 
للقفز إلى آخر شريحة عايّنتهاء انقر الزر السادس (خيارات 
عرض الشرائح).» ثم انقر 11660 ]1:35 (العرض الأخير). 
5 للإنهاء العرض التقديميء انقر الزر السادسء ثم انقر 1201 
06 (إنهاء العرض). 
اختصارات لوحة المفاتيح لإظهار لائحة اختصارات لوحة المفاتيح لتنفيذ مهام العرض 
التقديمي, انقر الزر السادس على شريط الأدوات (أو انقر باليمين الشاشة) ثم انقر مء1]1 
(تعليمات). مثلاً يمكنك ضغط مفتاح الفراغ أو مفتاح السهم السفلي أو مفتاح السهم الأيسر 
للانتقال إلى الشريحة التالية؛ ضغط المفتاح لآ 2286 أو مفتاح السهم الأيمن للانتقال إلى 
الشريحة السابقة؛ وضغط المفتاح 550 لإنهاء العرض التقديمي. لرؤية لائحة كاملة باختصارات 
لوحة المفاتيح, راجع "اختصارات لوحة المفاتيح" في نهاية هذا الكتاب. 
الشريحة 0 مؤشر ره الا ا الشرائع بواسلة 
انقر الزر الثالث (خيارات المؤشر) على شريط الأدوات, انق الأداة 
الليزر وألوان القلم يوا نطة الإعدادات في مربع , الحوار :و5 ملا )ع5 
(إعداد العرض).: لكن خلال تقديم العرض يمكنك استعمال قلم بلون 
مختلف من خلال نقر زر خيارات المؤشرء ثم انتقاء لون من لوح 
الألوان في أسفل قائمة خيارات المؤشر. 
بالإضافة إلى استعمال مؤشر ليزر للفت الانتباه إلى عناصر 
الشريحة,ء يمكنك ان تسلط ضوءا على ناحية محدّدة على الشريحة بنقر 
الزر الخامس على شريط الادواتٍ ثم تحريك الضوء المسلط فوق 
الشريجة الخافدة, نقر الضوء المسلط يكبر المعاينة على الجزء المميز 
إذا كنت بحاجة لتوقف مؤقتاً عرضاً تقديمياً يتم التحكّم به يدوياً لكي 
تناقش سوالاً من الجمهور أو تشرح نقطة لا تغطيها الشريحة:» انقر 
الزر السادس وانتق خيارا لإظهار شاشة سوداء أو بيضاء خلال 
الاستطراد. وإذا كنت بحاجة لتوقف مؤقتا عرضا تقديميا نتحكم به 
تواقيت الشرائحء انقر الزر السادس وانقر عأدتاة2 (إيقاف مؤقت). 
عندما تريد التوقف عن استعمال أداةٍ كنت قد شعّلتها من شريط 
الأدوات, فقط اضغط المفتاح 1:5 لاستئناف العرض التقديمي. 
في هذا التمرين» ستتنقل في عرض تقديمي بطرق مختلفة بينما 
تقدّمه. كما ستستعمل أداة قلم لتعليم شريحة واحدة: تغير لون 


العلمم ثم تفلم ششريحة أخرى. 
© 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "اجتماع ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل06" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1[ مع ظهور الشريحة1 في المعاينة العادية. على شريط 


أدوات اختصارات المعاينة, انقر زر عرض الشرائح للتبديل " ل إلى 
2 انقر ز ر الماوس للتقدّم. 0 الشريحة 2, التي تبرم 
محتوياتها الى الشاشة بمرحلة انثقالية ديتافيكية المحتوى. 
3 اضغط مفتاح السهم الأيمن للعودة إلى الشريحة السابقة, 
ثم اضغط مفتاح السهم الأيسر لإظهار الشريحة التالية. 
4. حرّك الماوس لإظهار المؤشرء ولاحظ شريط أدوات الظل 
الذي بالكاد مرئي في الزاوية اليمنى السفلى. 
مشكلة إذا كان شريط أدوات التنقل لا يظهرء حرّك المؤشر إلى الزاوية اليمنى السفلى 
للشاشة محدكه ببطء إلى اليسار. يجب أن تصبح أزرار شريط الأدوات الستة مرئية الواحد 
تلو الآخر. إذا لم يحصل هذاء اضغط المفتاح 552 لإنهاء عرض الشرائح. ثم أعرض معاينة 
الكواليس,». وانقر 25«ه)م0) (خيارات). في مربع الحوار دى«ه)م0 6دزهظطمء:20 (خيارات 
باوربوينت)»: انقر 45011732260 (خيارات متقدمة)»: وفي الناحية :51201 51106 (عرض الشرائح)» 
انتق مربع الاختيار نتةاوه) «تناممم 5101 (إظهار شريط الأدوات المنبثق)»: وانقر 016 (موافق). 
5 على شريط الأدواتء انقر الزر الثاني من اليمين (التالي) 
لإظهار الشريحة 3 
نقر باليمين في أي مكان على الشاشة: ثم انقر ؤ5نامتمه6ط 
ا لإعادة إظهار الشريحة 2. 
دعنا الآن نعرض شريحة بغير : 
7 أعرض شريط الأدوات, انقر 0 0 من ن اليمين (رؤية 
كل الشرائج). ثم في عرض المصعرات/ انقر الشريحة 6. 
أعرض شريط الأدوات: انقر الزر السادس من اليمين 
مات عرض الشرائح): ثم انقر 15660 1.356 (العرض الأخير) 
لإظهار الشريحة 2. 
9 استعمل مختلف طرق التنقّلِ لإظهار مختلف الشرائح في 
العرض التقديمي إلى أن تصبح معتاداً على عملية التنقل. 
0 انقر باليمين في أي مكان على الشاشة: ثم انقر 51010 120 
(إنهاء العرض) 
تلميح إذا ذهبت إلى نهاية العرض التقديميء يعرض باوربوينت شريحة سوداء للدلالة على 
أن النقرة التالية ستعيدك إلى المعاينة السابقة. إذا كنت لا تريد أن تظهر الشريحة السوداء 


في نهاية العرضء: افتح مربع الحوار 25ه0)م0 6)دزهظ2ء201 (خيارات باوربوينت)» وانقر 
لععدة7 (خيارات متقدمة). ثم في الناحية 5101 51106 (عرض الشرائح).: الغ انتقاء مريع 


الاختيار ©5110 عءل13 1115 820 (إنهاء بالشريحة السوداء)ء وانقر »01 (موافق). ثم النقر بينما 
تكون الشريحة الأخيرة معروضة سيعيدك إلى المعاينة السابقة. 

دعنا نستعمل نبضعة أساليب للفت الانتباه إلى محتوى 
الشرائح. 

1 في المعاينة العادية, أعرض الشريحة 3: ثم بدّل إلى معاينة 
عرض الشرائح. 

2 انقر باليمين في أي مكان على الشاشة: أشر إلى 2012062 
ودهةم0 (خيارات المؤشر)» وانقر :ع]2«ز0 1.3562 (مؤشر ليزر). حرّك 
المؤشر فوق النص لتختبر كيف يمكنك استعمال هذه الأداة, تم 
اضغط المفتاح »55 لإيقاف استعمالها. 

13 أعرض شريط الأدوات, وإنقر الزر الخامس من اليمين 
(تكبير المعاينة). حرّرك الضوء المسلّط فوق اللائحة النقطية:» ثم 
اضغط 250١‏ لإيقاف استعمال هذه الأداة. 

14 انقر باليمين في أي مكان على الشاشة: أشر إلى 2012062 
م0 (خيارات المؤشر).: وانقر تاء)طوتاطاع:81آ (قلم تمييز). تنم على 
الشريحة: ميّز الكلمات "الفريدة" و"ناجحة". 
تلمع عبدعاكون أذاة القلم أو الفعثر عفظلة في معاينة عرض الشراتة: لآ يقدق قر ور 
الماوس إلى السير في عرض الشرائح إلى الشريحة التالية. عليك إعادة التبديل إلى 
المؤشر الاعتيادي لكي تستعمل الماوس للسير بين الشرائح. 

5 انقر باليمين في أي مكان على الشاشة: أشر إلى 2012062 
65م (خيارات المؤشر»: وانقر «»2 (قلم). ثم على الشريحة» تحت 
الكلمة "'مشتركة", ارسم خطا باللون الافتراضي المحدد في مربع 
الحوار :510 منآ غ©5 (إعداد العرض). 


مراجعة الأهداف الرئيسية 


ما الذي جعل الشركة في هذه المكانة الغزايدة 


© ها ١‏ الذي جع ل الشركة اناجّحّة 
ىا نظر ة مشتركة 
* مراجعة الإنجازات الرئيسية العام الماضي 


يمكنك التشديد على نقطة بواسطة المميّز أو القلم. 


6 أنقر باليمين الشاشة:ء أشر إلى ودهتنام0 نعغدزوم (خيارات 
المؤشر)ء تم انقر 511:06 2ه علدآ 411 12356 (محو كل الحبر عن 
مشكلة إذا لم يختف الحبر بالكامل: اذهب إلى الشريحة التالية ثم عد مرة أخرى. 

17 اضغط مفتاح الفراغ للانتقال إلى الشريحة التالية. 

18 أعرض . شرنط الأدوات, انقر الزر الثالث من اليمين 
(خيارات المؤشر). نم في لوح الألوان»: انقر رقعة الأحمر الداكن. 

19 ارسم خطا تحت الكلمتين "نظرة عامة". 

0 اضغط المفتاح 552 لإيقاف استعمال أداة القلم» ثم انقر زر 
الماوس للتقدّم إلى الشريحة التالية. 

1 اضغط 850١‏ لإيقاف العرض التقديمي. 

2 عندما تسالك رسالة عما إذا كنت تريد إبقاء تعليقاتك 
بالحبرء انقر 21503:01 (تجاهل). 


النقاط الرئيسية 


8 إعداد عرضك التقديمي في تنسيق إخراجه النهائي أكثر 
فعالية من اعدادة قبل أن تبدأ بإضافة ا" 
بالألوان أو بتدترج الرمادي أو بالأسود 0 بناءً على قدرات 
طابعتك. 

يمكنك إنشاء ملاحظات المتكلم بسهولة لتسهيل تقديم 
العرض التقديميء أو طباعة نشرات لكي يستطيع جمهورك متابعة 
العرض التقديمي. 
شخصية أو سربة 0 فهر تنيعت الأشخام” 9 ان جروا أي 
تغبيرات علية: 

معرفة كيفية استعمال كل أزرار شريط أدوات التنقّل 
والأوامر واختصارات لوحة المفاتيح للتنقل في معاينة عرض 
الشرائح مهم لتقديم عرض تقديمي سلس. 

8 للتشديد على نقطة خلال تقديم العرض التقديمي, يمكنك 
التأشير إلى محتوى الشريحة وتسليط الضوء عليه. يمكنك أيضاً 
تعليم الشرائح باستعمال قلم بألوان مختلفة أو باستعمال مميّز. 


الجزء الثاني: تحسينات العرض التقديمي 


8 تنقيح العناصر البصرية 233 
9 إضافة تحسينات أخرى 265 
0 إضافة حركات وأصوات وفيديوهات ‏ 289 


ستتعلّم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
لا إدراج جداول. 
#ا قنسيق الجداول. 
لا تضمين وتحديث أوراق عمل إكسل. 
ستريد في أغلب الأحيان تدعيم الحجج التي تناقشها في عرض 
مايكروسوفت باوربوينت 2013 التقديمي بحقائق وأرقام من الأفضل 
عرضها في جدول. الجداول تكثف المعلومات في تنسيقات صفوف 
وأعمدة بنيوية جدآً لكي يسهل التعرّف على الفئات أو البنود الفردية 
وإجراء معارنات بينها. يمكنك أ وك على أي شريحة لباوربوينت: 
إذا كانت المعلومات الجدولية موجودة من قبل - مثلاً, كورقة عمل 
لمابكروسوقت لإكسل - يمكنك نسخها ولصقها في جدول باوربوينت. 
إذا كنت تريد المحافظة على الصيغ», من الأفضل تضمين ورقة العمل 
ككائن في شريحة باوربوينت. 
1 ب ل لع يي عرو قي شريح اباور وم 
تدرج وتعدّل ورقة عمل لإكسل 
ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين المع وده 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل07". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


إدراج اللجدد 


القراءة, كن ال هو أفضل" خيار لك في أغلب الأحيان. على 
شريحة تتضمن نائب محتوى ١ه‏ يمكنك نقر زر إدراج جدول في النائب 
لبدء عملية إنشاء جدول. على أي شريحة؛ انقر الزر »!18 (جدول) في 
المجموعة 01©5ت1' (جداول) في علامة التبويب 125626 (إدراج) لإضافة 
جدول خارج نائب. 

تلميح أصبح استعمال الجداول طريقةً شائعةً لتصميم وتنظيم صفحات الوب. قد تشعر برغبة 
لاستعمال الجداول لتصميم وتنظيم الشرائح بنفس الطريقة: خاصة للعروض التقديمية ذات 


التنسيق دءءع 1110650 (ملء الشاشة). لكن إذا كان من المهم أن تُنتج عروضا تقديميةً متوافقة 
مع التكنولوجيات المساعدة: تذكر أن المعلومات المبيّنة في جداول ليست بمتناول اليد. 


بعدما تحدّد عدد الأعمدة والصفوف التي تريدها في الجدول, ينشَئْ 
باوربوينت بنبية الجدول: الذي يتالف من تنظيم ثنائي الأبعاد من 


صفوف وأعمدة. المربع الموجود عند تقاطع كل صف وعمود يسمى 
خلية (011). يستعمل الصف الأول في أغلب الأحيان لترويسات 
الأعمدة, وتستعمل عمود أقصى اليمين لترويسات الصفوف. 

ستعمل مع جداول باوربوينت بنفس الطريقة تقريبا التي تعمل بها 

مع الجداول فير مايكروسوفت وورد (إذا كان الجدول الذي تريد 
استعماله موجودا من قبل في مستند لووردء يمكنك نسخ ولصق ذلك 
الجدول إلى شريحة باوربوينت: بدلا من إعادة إنشائه). 

لكتابة معلومات في الجدولء انقر خلية تم اكتب. يمكنك نقل 
المؤشر من خلية إلى خلية بضغط المفتاح 10. ضغط 130" في الخلية 
الأخيرة للصف الأخير يُدرج صفاً جديدا في أسفل الجدول. إذا كنت 
بحاجة إلى صف جديد في مكان آخرء يمكنك إدراج ضف قود أواتحت 
بنقر الأزرار المناسبة في المجموعة كمصصسساه© >8 ع1 (صفوف 
وأعمدة) في علامة تبويب الأدوات 1:33:00 (تخطيط). إذا لم تعد بحاجة 
إلى عمود أو صفء يمكنك إزالته بنقر الزر 7261:6 (حذف) في المجموعة 
5 2 10105 (صفوف وأعمدة) تم نقر 0111111115) ]10616 (حذذف أعمدة) 
أو نقر 12015 261606 (حذف صفوف). 

يمكنك نقر الزر 15[©:) 2161286 (دمج الخلايا) في المجموعة 116286 
(دمج) في علامة التبويب انار (تخطيط) لدمج الخلايا المنتقاة في 
لدمج الخلايا هي بنقر الزر :»15:25 (ممحاة) في المجموعة ع 01 10116 
(رسم حدود) في علامة تبويب الأدوات دوزم (تصميم): تم سحب 
الممحاة التي تظهر على الحدود بين ا 

إذا أردث تقسيم خلية واحدة الى خليثين أو أكثرء إما انتق الخلية ثم 
انقر الزر 5لا )نام5 (تقسيم الخلايا) في المجموعة 6 (دمج) في 
علامة التبويب 1.3900 (تخطيط): أو انقر الزر 13016 21:31 (رسم 0 
في المجموعة 8501206125 :1131 (رسم حدود) في علامة التبويب 12651882 
تلميح إذا لم يكن لديك جدول من قبل على الشريحةء يمكنك نقر سهم الزر ءا0ة1 (جدول) ثم 
نقر »ع01ت1' 11:31 (رسم جدول) لتنشيط القلم. يمكنك عندها سحب خلايا بالحجم والشكل اللذين 
تحتاج إليهما لإنشاء الجدول. 


في هذا التمرين: استنشَئىْ جدولاً, تكتب نصاً في خلاياه: تدرج صفاً, 
وتدمج خلايا. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "توفير المياه أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل07" لإكمال هذا التمرين. افتحه» ثم اتبع الخطوات. 


1[ أعرض الشريحة 13: التي تخطيطها )2ع]002 380 11016 (عنوان 
ومحتوى). 

2 في نائب المحتوىء انقر زر إدراج الجدول لفتح مربع الحوار 
ع1طه1' أتتءعدسآ (إدراج جدول). 


1 
إدراج جدول 5 مما 
عدد الأعمدة: |5 - 
عدد الويقوق: /(2 


موافق إلغاء الأمر 


في مربع الحوار 1816 14هوه1 (إدراج جدول)./ حدّد عدد الأعمدة والصفوف التي يجب أن 
يحتوي عليها الجدول في البدء. 
3 اترك الإعداد في المربع كتسصنآم 4و نتعطن]ة (عدد الأعمدة) 
عند 5, لكن غير الإعداد في المربع 706:5 04 26:نال1 (عدد الصفوف) 
عند 3. 
4 انقر »01 (موافق) لإدراج جدول فارغ فيه خمسة اعمدة 
وثلائة صفوف. 


نطاق الحرارة 
كك تكد لكك كك 1ك 


شكال اكدراهن: حون سقف الترويينات عظللة والسفوف السعيفية مسهة بدرحات 
خفيفة من نفس اللون. 

5 انقر الخلية الأولى للعمود الثاني»: اكتب الشتاء. اضغط 213 
اكدتب الربيع: اضغط 15 اكتب الصيف» واضغط 13 . ثم اكتب 
الخريف, واضغط 12 مرة أخرى لنقل المؤشر إلى الخلية الأولى 

الأدنى 18 41 73 43 


المعدل 29 57 09 54 
لاحظ أنك عندما تضغط 180 بعد الإدخال الأخير» يضيف 
باوربوينت صفاً جديداً إلى الجدول. 
7 اكتب ما يلي, مع ضغط 150 بعد كل إدخال ما عدا الأخير: 
الأقصى 40 72 105 65 


التناوب في تلوين الصفوف تحت صف الترويسات يجعل المعلومات أسهل للقراءة. 


دعنا نضيف صفاً جديداً فوق الترويسات. 

8 انقر في أي مكان في صف الترويساتء ثم في علامة 
تبويب الأدوات 133014 (تخطيط),ء في المجموعة كستدهن[اه0 8 5و1 
(صفوف وأعمدة). انقر الزر 800:6 125616 (إدراج لأعلى). 

9 انقر الخلية الثانية في الصف الجديدء اضغط المفتاح )اناك 
باستمرارء ثم اضغط مفتاح السهم الأيسر ثلاث مرات. 

0 مع انتقاء الخلايا الأربع. في المجموعة 1516186 (دمج)» انقر 
الزر 5لاء) 2512©1286 (دمج الخلايا). 

11 في الخلية المدموجة: اكتب درجات الحرارة الموسمية 

2 من دون نقل المؤشرء في المجموعة غ7268مع:4211 (محاذاة)ء 
انقر زر التوسيط. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 28+01 لتوسيط النص. لرؤية لائحة كاملة باختصارات لوحة 
المفاتيح, راجع "اختصارات لوحة المفاتيح" في نهاية هذا الكتاب. 

دعنا الآن ننقل الجدول. 

3 أشر إلى إطار الجدول (لكن ليس إلى مقبض تحجيم). ثم 
اسحب الجدولر نزولا لكي يجلس في وسط المساحة بين العنوان 
والتذييل تقريباً. 

14 انقر ناحية فارغة على الشريحة لتعطيل الجدول. 


نطاق الحرارة 


لاكون للجدول إاظائ عندنما يكون غير نشظ: 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "توفير المياه أ" واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


في علامات تبويب ' الأدوات مئزوء 12 يي وأناهثزة.آ1 (تخطيط), اللتان 
تظهران فقط عندما يكون هناك جدول نشط. مثلاًء يمكنك استعمال 
الأزرار في علامة تنويب الأدوات 12610 (تصميم) للتبديل إلى نمط 
جدول مختلفء؛ وتغيير مظهر النص والخلايا فوراً لجعل المعلومات 
الرئيسية تبرز. إذا كنت تريد, يمكنك أيضاً تنسيق كلمات فردية وخلايا 
فردية. 

فى هذا الفمرين: سمعطاكاق نمظ خدول مختلف: ثم فق عنقا وغلذيا 
فردية. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "توفير المياه ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل07" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1 أعرض الشريحة 213 وانقر في أي مكان في الجدول 
اندها 


2 في علامة تنويب الأدوات 1021 (تصميم): في المجموعة 
كدهنام0 56:16 ءاطة1 (خيارات أنماط الجدول). الغ انتقاء مربع الاختيار 
45 532101601 (الصفوف المرتبطة) لجعل كل الصفوف ما عدا صف 
العنوان بنفس اللون. 


5 في المجموعة 5دونام0 غ591 اه" (خيارات أنماط الجدول), 
انتق مربع الاختيار 111112ا[0) )111356 (العمود الاول) لجعل ذلك العمود 
ونصه بنفس اللون كالعنوان. 


نطاق الحرارة 


لقد أدى تعديلان في التنسيق إلى تغيير مظهر الجدول بالكامل. 


4 في المجموعة ©5671 1316 (أنماط الجدول).: انقر زر المزيد 
لإظهار قائمة تحتوي على معرض أنماط الجدول. 
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هناك إطار انتقاء برتقالي حول مصعقّر النمط المطبّق على الجدول. 


5 أسحب الحدود السفلى للمعرض صعوداً إلى أن يظهر 
الجدول. 'آ | ٍ 

6) آشر إلى مختلف أنماط الجدول لترى تاثيراتها تمهيديا على 
الجدول» ثم في الناحية 112انل»21 (متوسط؛). انقر المصغر الخامس 
في الصف الثاني 4 246ع»»20 - [ 2 56516 716)01111121 (نمط متوسط 2 - تمييز 


104 
دعنا الآن نختبر بتنسيق خلايا فردية. 

7 اسحب على الخلايا التي تحتوي على الترويسات "الشتاء" 
و"الربيع" و"الصيف" و"الخريف" لانتقائها. 

8 في علامة تبويب الأدوات «وزو»2 (تصميم)»: في المجموعة 
حارقك عاطة1 (أنماط الجدول): انقر سهم زر التظليل: ثم في لوح 
الألوان هله عدرعط؟ (ألوان النسق). انقر رقعة الأخضر الفاتحجح في 
أعلى العمود الثالث 2 اصتاميعءء8 [ردء»2© إاوذآ1 (أخضر فاتح, 
الخلفية 2)[. 

9 انقر الخلية التي تحتوي على 105: انقر سهم زر التظليل, 
نم في لوح الألوان 5هل00 عتصعط1 (ألوان النسق), انقر رقعة 
البرتقالي في أعلى العمود السابع 3 غ«دعع»5 ,»01328] (برتقالي: 


التمييز 1)3. 

0 انقر الخلية التي تحتوي على 18,: انقر سهم زر التظليل, 
وتحت ألواح الألوان في القائمة:ء انقر 0010255 15111 ©7401 (مزيد من 
ألوان التعبئة). ثم في الصفحة 56300320 (قياسي) في مربع الحوار 
5 (الألوان): انقر لفن أزرق شاحباً بالقرب من وسط عجلة 
الألوان» وانقر »012 (موافق). 

11 انتق العنوان "درجات الحرارة الموسمية" 4 تم في 
المجموعة 515 أمتخل:110 (أنماط ووردآرت), انقر الزر 567165 0116© 
(أنماط سريعة) لإظهار معرضه. ثم انقر المصغْر الخامس في الصف 
الثالث 582008 نعصصآ [ ,2 لسنساممواعد8 ,دعء0 غطوذآ - 111 (تعبئة - أخضر 
فاتح: الخلفية 2. ظل داخلي)[. 

2 كررّر الخطوة 11 لتنسيق "الأدنى" و"المعدل" و"الأقصى". 

دعنا نضيف حدودا إلى الجدول. 

3 في علامة تبويب الأدوات 1.3006 (تخطيط): في المجموعة 
عاطت1' (جدول): انقر الزر »5616 (تحديد)» ثم انقر »6اطج1' 56160 (تحديد 
جدول). 

14 في علامة تنويب الأدوات 1261 (تصميم): في المجموعة 
5165 عاطه1 (أنماط الجدول)» انقر سهم زر الحدودء ثم انقر 0115106 
5 (حدود خارجية). انقر في أي مكان على الشريحةء, خارج 
الجدولء: لتراجع تغييراتك. 

. بعد الاختبارء دعنا نجرزب مظهراً أبسط. سنطيّق نمطا 
جدوليا لإلغاء تنسيق الخلايا لكن نترك تأثيرات النص المطبّقة على 
الصف العلوي والعمود الأول. 

5 انقر في أي مكان في الجدول» وأعرض معرض أنماط 
الجدول. ثم» في الناحية 34201021 (متوسط).: انقر المصغر الثالث 
في الصف الثاني 2 غ2ع»©20 [ - 2 50316 2516)01111121 (نمط متوسط 2 - تمييز 
2. 


نطاق الحرارة 


درحات الخرارة الموسمية 
الربيع 
41 
57 
72 


أسلوب بسيط يجعل ترويسات الأعمدة والصفوف تبرز. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "توفير المياه ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


كرات الجدول في باوربوينت ملائهة تماماً لعرض معلومات 
بسيطة من غير المحتمل أنها ستتغيّر خلال الحياة المفيدة للعرض 
التقديمي. لكن إذا كانت بياناتك تشتمل على عمليات حسابية أو 
ستتطلب تحديثاً على الأرجح؛» قد تريد صيانة المعلومات في ورقة عمل 
لإكسل. يمكنك عندها إما تضمين ورقة العمل على شريحة أو ربط 
الشريحة بورقة العمل. 

تختلف الكائنات المضمّنة (2560060©) والكائنات المربوطة (1260دذا) 
بالطرق التالية: 

ل يحافظ الكائن المضتّن على اتصال مباشر ببرنامجه 
الأصلي, المسمى البرنامج المصدر (1208173172م ©5001). بعدما تدرج 
كائنا مكدتناء يمكنك تحريره بسهولة بنقره نقرآ مزدوجاً: وهذا 
سيفتح البرنامج الذي تم إنشاؤه فيه أصلاً. انتبه إلى أن تصمبن 
سجرن ليس فقط البيانات نفسها بل أيضاً معلومات عن كيفية 
إظهارها. 

_ الكائن المربوط هو تمثيل على شريحة لمعلومات لا تزال 
مخزنة في المستند الأصلي, المسمى المستند المصدر (©501116 
72نء00). إذا حزرت المستند المصدر في البرنامج المصدر بعد 
إدراج كائن هرية ا يحدث باوربوينت تمثيل الكائن. لأن باوربوينت 


يخرّن فقط البيانات المطلوبة لإظهار المعلومات. سيؤدي الربط 
تلميح نقذ التعدييللات دائماً على المستند المصدرء وليس على الكائن المربوط على 
الشريحة. فأي تغييرات ستجريها على الكائن المربوط ستزول عندما تفتح العرض 
التقديمي في المرة المقبلة, لأن باوربوينت سيحدث الكائن المربوط ليبيّن المعلومات من 
المستند المصدر. 
لنفترض مثلاً أن مدير المبيعات يخرّن معلومات المبيعات الماضية 
وتوقّعات المبيعات المستقبلية في أوراق عمل لإكسل. على شريحةٍ 
تتغيّر. وعلى شريحة أخرىء قد يربط توقّعات المبيعات المستقبلية, 
0 لا تزال قيد التنقيح. ثم كلما حدّث ورقة عمل التوقعات؛ سيتم 
تحديث الجدول المربوط في عرض باوربوينت التقديمي تلقائياً أيضاً. 
في هذا التمرين, ستدرج ورقة عمل لإكسل تم تحّدث وتنتسشق 
محتوى الكائن المصمّن. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "اجتماع مايو" والمصنف "معدات جديدة" الموجود في 
مجلد ملفات التمارين "الفصل07" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع 
الخطوات. 
1 أعرض الشريحة 9, ثم في علامة التبويب 105616 (إدراج)» في 
المجموعة 6ز16' (نص)؛ انقر زر الكائن لفتح مربع الحوار غء0[6 6ناء5ه1آ1 


(إدراج كائر 
إدراج كائن). 
إدراح كائن 5 هكم 
بؤع الكاشن: 
(©) إبشاء يديد بج سمه م رض كأيقونة 
ممامروع امو 
إنضاء من ملف 0 97-0 ممع +#مون 5 


+ععد لكاب ةا مي لمعميدع #مون 56 

+ م0 إعه 5 ال - 

+ع+دلكابو الا معاطم وححدا اعم ب#موو تح 
اععجايابو ]اما اجويرع 4موو نا 


إدراح كالن ©1539 819286 جديد في عرضك التقديفي. 


يمكنك إنشاء أي كائن من الكائنات المذكورة في اللائحة »من »ءزط0 (نوع الكائن) من 
ضمن باوربوينت. 
2 انقر 116 <دهم غغدء02 (إنشاء من ملف).؛ ثم انقر 8:01:56 


(استعراض) لفتح مربع الحوار 8120156 (استعراض): الذي يبشبه مريع 
الحوار دءم0 (فتح). 


3 _ انتقل إلى مجلد ملفات التمارين "الفصل07", وانقر نقرآ 
مزدوجا المصثئف "معدات جديدة" للعودة إلى مربع الحوار )12561 
©05[6 (إدراج كائن). 

إدراح كائن ذل *_ 


|اشاء عهديد الهلف: هرضي كأيقونة 
©) إنثياء من زف ١ت‏ 2013 خمنوة خحلوم الفص ل 07امعدات جديدم ا كاك#«رموم ايو مما و عورلاكت 


استسراوي... ارنياط 


البنيكة 


إدراح فمحويات الفلف بيقنابة كالى داخل عرصك التقديقى بيت يفكيك ننشيط» 
م باسمي د اث الستطميق الدي انشمأة. 
تلدأ نأد 


موغقى لإلعاء الأمر 
لربط المصثف بدلاً من تضمينهء انتق مربع الاختيار عءادذ.آ (ارتباط). 


في الشريحة النشطة:؛ انقر 016 (موافق). 


| 


2 اسدتبدال المعدات 


تع كاتن ورقة عمل اكفيل فئ وسظط الشركة 


5 انقر نقراً مزدوجاً كائن ورقة العمل لفتحه في نافذة 
لإكسل ضمن باوربوينت. 


عندما تنقر نقراً مزدوجاً ورقة عمل مصَقنة: بخل شريظ اكعل مخل تتتريظ ناوزمويتث: 
ويظهر شريط الصيغة فوق المصغرات ولوح الشريحة. 


دعنا نستثني الصفوف والأعمدة الفارغة من الكائن» ونكبّر 

الكائن» ونوسّطه على الشريحة. 
6 اسحب المقابض السوداء في وسط الجهات السفلى 
واليسرى للإطار الموجور” حول ورقة عمل إكسل إلى أن تصبح 


0-0 الكائن كبيرة كفاية لتحتوي على الجزء النشط من ورقة 


اح الكتبتاك. المغذات 


الإطار يسع للبيانات فقط. 


77 انقر خارج ان لكان العو الى باوريه ا ثم أشر إلى 
الزاوية ابر السفلى للكائن2. واسحب نزو لآ وإلى اليسار 
لتكبيرة. 

مشكلة تأكد من التأشير إلى الزاوية لكي تسحب مقبض التحجيم, حتى ولو لم يكن مقبض 


التحجيم مرئياً. فإذا سحبت الإطارء ستنقل الكائن بدلاً من تحجيمه. إذا حصل ذلكء انقر زر 
التراجع, وحاول صرت اخري 


8 أشر إلى الإطار (وليس إلى مقبض))» واسحب كائن ورقة 
العمل نزولاً وإلى اليمين لكي يتوسط أفقياً على الشريحة. 
دعنا نحاول الآن تحديث بيانات الكائن. 


9 انقر نقراً مزدوجاً كائن ورقة العمل لإظهاره في نافذة 


الالال 2 7س 
استبدال المعدات 
211101010101011 
1 8 
1 | مواعيد التسديد ' 1 
| 2 معدل الفاقدة [5.096. ا 
| 3 السنوات 00 21 11 
ا 4 قيمة القرض |51,550,000 _ لأ 
ءّ 5 الدفعة الشهرية ]516,440 
]| 6 أكلفة القرض 5591846 
| 7 كلفة الإيجار ل 10 سنوات_ |51,800,000 ا 
8 التوفير 24 1 
2 1 


رعه 1 


اذ 11 


يحتوي كائن ورقة العمل على عمودين يدعيان 4 و8 وثمانية صفوف مرقمة. 


يمكنك الإشارة إلى كل خلية بحرف عمودها يليه رقم صفها 
(مثلاً» 81). يمكنك الإشارة إلى كتلة من الخلايا من خلال الخلية 
الموجودة في زاويتها اليمنى العليا والخلية في زاويتها اليسرى 
السفلىء, مفصولة بنقطتين (مثلاًء 51:03). 
10 | امقن. الخلية 2 2 7 في المجموعة نزء2ن77 (رقم) أن 
11 انقر كل خلية من الخلايا الأخرى في العمود 8, ولاحظ 
محتويات شريط الصيغة (المريبع على يمين 15 فوق الشريحة) 
والتنسيق في المجموعة 152©2ان'ة ررقم). 
2 انقر الخلية 82: واكتب 6, ثم اضغط المفتاح 5:2)626. لاحظ أن 


لإكسل يستعمل ضتعغا] في الخلايا 155 و8609 و88 لاحتساب الكلفة 
الجديدة لقرض المعدات. لقد تغبّر المبلغ في الخلية 85 إلى 17,2085 
وتغبّر المبلغ في الخلية 86 إلى 619,4945: وتغبّر المبلغ في الخلية 88 
إلى 1,180,5065. تؤثر تلك التغييرات على الكائن في الشريحة فقط؛ 
البيانات في ورقة عمل إكسل الأصلية لم تتغتّر 
دعنا ننشق نصع خلايا لتسهيل قراءة ءة الينانات. 
3 انتق الخلية 41: وهي مدموجة مع الخلية 81: ثم في علامة 


التبويب 110226 (الصفحة الرئيسية) في إكسلء في المجموعة )غده1 
(خط)ء انقر سهم زر لون التعبئة. .ا قم في لوح الألوان 0011015 عدرع حا 1' 
(ألوان النسق)). انقر الرقعة الثالثة في عمود الأخضر (أخضر زيتي, 


التمييز 3, /609 أفتح). 
14 أشر إلى الخلية 42,: واسحب نزولاً إلى الخلية 88. ثم انقر 


زر لون التعبئة لتظليل الخلايا المنتقاة باللون النشط. 
5 انقر ناحية فارغة على الشريحة لإغلاق إكسل وإعادة 
إظهار الكائن على الشريحة في باوربوينت. 
6 انقر الناحية الفارغة مرة أخرى لتعطيل الكائن. 


-- 7ب ب7ج000007 


استبدال المعدات 


2 6 


في ورقة العمل المضمّنة. معدل الفائدة هو الآن 6 بالمئة والصف العلوي والعمود 
الأول مظللين لجعلهما يبرزان. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "اجتماع مايو", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


النقاط الرئيسية 
8 استعمل جدولاً لتنظيم المعلومات بشكل أنيق في صفوف 


واعمدة: 

لا يمكنك تخصيص وتنسيق خلايا فردية وكذلك الجدول بأكمله. 
ورقة عمل إكسل, بيكرك تين ورك الصمل في ريو نقر 
تحرير 

إذا كان هناك احتمال 001 المخرّنة في 


ورقة عمل إكسلء يمكنك ربط الشريحة بورقة العمل المصدر لكي 
يتم تحديث الشريحة عندما تتغيّر ورقة العمل. 


ستتعلم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
8 تحرير الصور. 
لا تخصيص الرسوم البيانية. 
لا يي 
لا ترتيب الرسو 
قدّمنا لك في الفصل د الطرق الرئيسية التي يمكنك بها استعمال 
العناصر الرسومية لتقديم المعلومات أو لتزيين شرائحك. لقد أدرجت 
صورا ولقطات فنية» وأنشأت رسها بيانياء وعكرضت بيانات في 
مخططء ورسمت أشكالاً وسهّلتَ الانتقال من شريحة إلى أخرى 
تواسظة تاثير رسوفى: قد تكون تلك الأساليب البشنيطة كل ما تحتاح 
إليه لتحسين عروضك التقديمية. لكن إذا كنت بحاجة إلى تعديل 
العناصر ا لإنقاج تأثيرات دراماتيكية أكثر, يمكنك دفع قدرات 
تنغ ] 
في هذا الفصل: ستنشئىئْ ألبوم صور فوتوغرافية وتدرجح وتعدذل 
ضور فوتوغرافية, . ثم ستعدّل أشكال الرسم البياني مخطط 
ستنشق مخططاً وتحفظه كقالب. أخيراً ستستعمل 
عالت مخلفة لترني الرتتدوم: 


ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين ا 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل08". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


لقد لتّحنا من وقت لآخر في هذا الكتاب إلى المَّيل هذه الأيام 
للابتعاد عن الشرائح ذات البنود النقطية والتوبّه نحو العروض 
معكلم الأشخاص لا :يستطيعون أن ينيعو إلى الكلام بينما يقرأون 
الشرائح. لذا يتأكد أولئك المقدّمين إلى أن معظم شرائحهم تعرض 
رسوماً تمثّل الفكرة التي يناقشونهاء مما يعطي الجمهور شينا 
لينظروا ! إليه بينما يركزون على ما يُقال. يعطيك باوربوينت الأدوات 

عندما تريد إظهار مصفوفة ديناميكية من الصور في عرض 


تقديمي» يمكنك استعمال قالب البوم صور فوتوغرافية لإنشاء 
التخطيط الأولي ثم تخصيص الألبوم بإضافة أطر ذات أشكال مختلفة, 
وكذلك تسميات تو ضيحية. 

تلميح لدمج تخطيطات الشرائح من قالب ألبوم صور فوتوغرافية في عرض تقديمي تقليدي 
أكثر: أنشئ ألبوم الصور الفوتوغرافية ثم استورد شرائحه إلى العرض التقديمي الآخر بنقر 
15 56نا16 (إعادة استخدام الشرائح) في أسفل معرض الشريحة الجديدة. للمزيد عن إعادة 
استعمال الشرائح: راجع "استيراد شرائح من مصادر موجودة" في الفصل 2. 


بعدما تدرج أي صورة في العرض التقديمي,ء يمكنك تعديلها 
باستعمال الازرار في علامة تبويب الأدوات 1 (تنسيق). مثلاء 
يمكنك القيام بما يلي: 
إزالة الخلفية بتحديد إما النواحي التي تريد الإبقاء عليها أو 
تلك التي تريد إزالتها. 
لا جعل الصورة أوضح أو انعم أو تغبير سطوغها أوتبايتها: 
لا تحسين لون الصورة. 
لا جعل أحد الوان الصورة شفافاً. 
اه اختيار تاثيرءه ك ذع)»©:51 1آن0م26 (تخطيط مرسوم بقلم 
الرصاص) أو 15 غدتد2 ررسم الخطوط). 
8 تطبيق تأثيرات كالظلال والانعكاسات والحدودء أو تطبيق 
تركيبات من تلك التأثيرات. 
إضافة حدود تتألف من خط خالص أو متقطع واحد أو أكثر 
بأي عرض ولون تختارهما. 
برم الصورة إلى أي زاوية» إما بسحب مقبض البرم 
باختيار خيار برم أو عكس. 
اقتصاص أجزاء الصورة التي لا تريد إظهارها على الشريعة 
للمكان أو للطريقة التي - ا التقديمي - مثلا على 
من صورة لتقليل حجم الملف. ‏ 
في هذا التمرين: ستنشئىّ ألبوم صور فوتوغرافية يبين صور نباتات 
محلية. ستقتصٌ الصور وتغيّر حجمها وتزيل خلفياتها وتطيّق تأثيراً فنياً 
وتضيف تسميات توضيحية. كما ستعيد استعمال شريحةً من ألبوم صور 


فوتوغرافية آخر وتطيق توباء 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "نبتات محلية" والصور الفوتوغرافية "نبتة محلية1" إلى 
"نبتة محلية8" الموجودة في مجلد ملفات التمارين "الفصل08" لإكمال هذا التمرين. افتح 


عرضاً تقديميآ جديدآً فارغاء ثم اتبع الخطوات. 


1 في علامة التبويب 125616 (إدراج)» في المجموعة 12:23865آ 
(الصور)ء انقر الزر تصستاطلل مه (ألبوم صور فوتوغرافية) لفتح 
مربع الحوار 2تتاطالة 40مط< (ألبوم صور فوتوغرافية). 

2 في الناحية 115011 ©111ءأم 12563216 (إدراج صورة من):؛ انقر الزر 
5116/151 (ملف/قرص) لفتح مربع الحوار وعتنء21 ع8 أتاعوم1 (إدراج 
صور جديدة). 

3 انتقل إلى مجلد ملفات التمارين "الفصل083": انقر "نبتة 
محلية1"» اضغط المفتاح 00:1) باستمرارءه وانقر "نبتة محلية3" 
و"نبتة محلية4" و"نبتة محلية5". ثم انقر 1256116 (إدراج) لإعادة إظهار 
مربع الحوار دتنالة :اط (ألبوم صور فوتوغرافية) وتكون الملفات 
الأربعة التي انتقيتها مذكورة في اللائحة تصتاطلة صذ وعتتؤعزم (الصور 


3 
الموجودة هى الالبوم). 
9 5 للسنا 
نوم ضور فونوعراعية 
امه ناس 
مَوَزَة هن بز اتعوجهزة فى الأدوم معاينة 
ملي إفرص 1 نبدة فحلية1 
2 ممه شعنسمف2ة ١‏ 
إتراع نس 
1 عمة #حتلميةك 
شريع عنس «يديد 
4 سنة مدلية5 
حيار اب. الصورة 
تافة الصور بالأعيؤود والاسصسص 
تطيط علأندو 
5 
تخوطيط المور: |إحواه ضعي انتسر سس« 00 
و سستعراق #سس ‏ 


في مربع الحوار ستاطلة م6مط2 (ألبوم صور فوتوغرافية)» يمكنك نقر كل صورة 
فوتوغرافية لتعاينها في المربع 2165120 (معاينة). 


4 في اللائحة صناطلح سذوءعتتؤءتط (الصور الموجودة في الألبوم), 
انتق مربع الاختيار على تمبن '"'نعتة محلية4", وانقر زر التحريك 
لأعلى لجعلها الصورة الفوتوغرافية الثانية. ثم الغ انتقاء مريع 
الاختيار. 1 

ذ عاين تمهيديا الصور الفوتوغرافية بنقر كل إسم في 
اللائحة صتتاطلج دذ و5عتنءزمط (الصور الموجودة في الألبوم). ثم اجعل 
الصور الفوتوغرافية الأربع ذات درجة لون أكبر بانتقاء مريبع 
الاختيار أي صورة فوتوغرافية تريد تعديل تباينها أو سطوعها ونقر 
أزرار التباين والسطوع. 


تلميح تؤثر تعديلات التباين والسطوع على فقط الصورة المعروضة في المربع 2:16 


(معاينة). يمكنك أيضاً تعديل زاوية برم الصورة في مربع الحوار هذا. 

6) في الناحية 16ا0نإة.آ 7اناطا4 (تخطيط الألبوم),: أعرض اللائحة 
50د[ عتتاعزط رتخطيط الصور)ء وانقر 2 25تناعزم (صورتان). 

7. آأعرض اللائحة ©5120 1:31:26 (شكل الإطار)ء وانقر 1201011210160 
6281 (مستطيل مستدير الزوايا). ثم انقر الزر 022216 (إنشاء) 
لإنشاء عرض تقديمي معنون 7تتناطل4 21060 (ألبوم صور فوتوغرافية) 
يحتوي على شريحة عنوان وعلى شريحتين اخريين تحتوي كل 
واحدة هنها على.صوريين. 

8 في علامة التبويب (تصميم), في المجموعة 26©5دعط]' 
(ثشق)/ انقر المصغر ©1»26 »016 (نسق أوفيس) الأبيض لجعل 
الصور الفوتوغرافية تظهر على خلفية بيضاء. 

9 احفظ العرض التقديمي بالإسم ألبوم صوري الفوتوغرافية 

دعنا نقتص الصور الفوتوغرافية ونحجمها ونغيّر مكانها. 

10 أعرض الشريحة 22 وانقر الصورة الفوتوغرافية على 
اليسار. تم في علامة تبتويب الأدوات 31 (تنسيق)» في 
المجموعة ©5126 (الحجم). انقر سهم الزر «0:20) (اقتصاص). في 
اللائحة. اشر إلى 123010 :455260 (نسبة العرض إلى الارتفاع): ثم تحت 
5201224 (عمودي),» أانقر 2:3 لتوسيط "نافذة" فوق الصورة 
الفوتوغرافية: حجمها بحجم الينسب التي حددتها. 


مقابض الاقتصاص تحيط الناحية النشطة لكي تتمكن من تعديل النسبة الباعيّة المبيتة 
إذا أردت ذلك. 


11 انقر ناحية فارغة على الشريحة لقبول الاقتصاص المقترح 
للصورة الفوتوغرافية. 

2 انقر الصورة الفوتوغرافية على اليمين, وكدّر الاقتصاص 
8 الخطوتين 0 و11. 

13 انتق كل صورة فوتوغرافية, واسحب مقابض الزاوية 
اليسرى السغلى واليمنى العليا إلى أن تحتل الصور الفوتوغرافية 


تلميح عند تحجيم الصورة الفوتوغرافية على اليسارء أفلت زر الماوس عندما يظهر الخط 
المرشد المنقطء الذي يساعدك على معرفة أن الصورة الفوتوغرافية متحاذية مع الصورة 
الفوتوغرافية على اليمين. 

4[ أعرض الشريحة 3» واقتصٌ الصورة الفوتوغرافية على 
اليسار إلى 1:1 ,513:6 (مربعء 1:1). ثم أشر إلى داخل نافذة 
الاقتصاص» واسحب إلى اليسار إلى أن تصيح نافذة الاقتصاص 
متوسطة على الزهرة مع المحافظة على حجمها. 


موي الم اموند ماك ف رافح لاعن 
15 انقر الصورة الفوتوغرافية على اليمين» وفي المجموعة 
512 (الحجم)ء استعمل السهم السفلي لتقليل الارتفاع إلى 7.6 سم. 


ثم اقتصْ الصورة الفوتوغرافية إلى 1:1 ا (مربع» 1:1)» مع 
0 نافذة الاقتصاص لكي تظهر كل الزهر 


6 كبّر وحاذ الصور الفوتوغرافية لكي تحتل كامل عرض 


17 اشر ناحية فارغة على الشريحة لإفلات الانتقاء. ثم احفظ 
ألبوم الصور الفوتوغرافية. 


يمكّنك الاقتصاص من تركيز الانتباه على الأجزاء الهامة من الصور الفوتوغرافية. 


دعنا الآن نصبيبفك تسميات توضبيحية إلى كل الصور. لتحقيق 
ذلك, تحتاج إلى تحرير ألبوم الصور الفوتوغرافية. 

8 في علامة التبويب 125616 (إدراج)» في المجموعة 12123865 
(الصور)ء انقر سهم الزر 1دناط41 مام (ألبوم صور فوتوغرافية): ثم 
انقر سنتاطلك 66م0طط غ1نل8 (تحرير ألبوم الصور الفوتوغرافية) لفتح 
مربع الحوار تصتاطلكى مغمطط غنل8] (تحرير ألبوم الصور).» الذي هو نفسه 


مريبع الحوار 1ناط41 210100 (ألبوم صور فوتوغرافية). 
19 في الناحية كدهام0 عتنكءزط رخيارات الصورة)»؛ انتق مربع 


الاختيار 1125ذاءام .41.1 5»1016 01025م03) (تسمية توضيحية أاسفل كافة 

الصور)ء ثم انقر الزر 110013126 (تحديث) لإضافة مريع نص يحتوي على 

إسم الملف تحت كل صورة. 

86 يعدّل باوربوينت حجم الصور الفوتوغرافية مثلما تدعو الحاجة لكي تتُسع مربعات 
0 على الشراتح 2 و23 استبدل أسماء الملفات بالتسميات 


محلية1 محلية4 5 
محلية3 0 محلية5 
دعنا الان نزيل خلفيات الصورتين الفوتوغرافيتين على 


التسمية التوضيحية» ثم 0 مرة أخرى لانتقاء الصورة 
الفوتوغرافية. في علامة تبويب الأدوات 7012236 (تنسيق):» في 
المجموعة 56نازل4 (ضبط)ء انقر الزر لصناهمعءءد5 ع«امسع8 (إزالة 
الخلفية) لإظهار علامة تبويب الأدوات 16220121 اصتاممععاعد8 (إزالة 


الخلفية) ولتعليم نواحي الصورة الفوتوغرافية التي ستتم إزالتها. 


العسقر فى لوج الممكرا كن كف عيدو الزهرة تعد ازالة حلقيتها 


2 اسحب مقابض الإطار الذي يحيط الزهرة إلى أن .تصبح 
الزهرة بأكملها مرئية صمن الإطار. ثم في علامة تبنويب الأدوات 
له220ع1 استنامميعءاعدظ (إزالة الخلفية)2» في المجموعة 1056) (إغلاق): 
انقر الزر 5ء28ة1:) مء»»1 (الاحتفاظ بالتغييرات). 

3 كرّر الخطوات 21 و22 لإزالة خلفية الصورة الفوتوغرافية 
على اليسار. ثم انقر ناحية فارغة على الشريحة لترى النتائج. 


3 


نوز الزهون تحيوية على الخلفية العادية الشريحة. 


دعنا نختبر مع بعض التأثيرات فنية. 

4 انقر الصورة الفوتوغرافية على اليمين» ثم في علامة 
تبويب الأدوات +22 (تنسيق)» في المجموعة :1566ا40 (ضبط).ء انقر 
الزر كاه“»]]آ1 3:51 (التأثيرات الفنية) لإظهار قائمة تحتوي على 
معرض التأثيرات الفنية. 


يمكنك الاختيار من تشكيلة كبيرة من التأثيرات في معرض التأثيرات الفنية. 


25 أشر إلى كل مصعّر بدوره لترى معاينة تمهيدية حيّة عن 
الصورة الفوتوغرافية بعد تطبيق التأثير. ثم انقر المصعّر الثالث 
في الصف الثاني انا أصتةس] (فرشاة زيتية)[ وهذا يجعل الصورة 

6 كرر الخطوات 24 و25 للصورة الفوتوغرافية على اليسار. 

أخيرا, دعنا نستبدل شريحة العنوان بشريحة عنوان تابعة 
لألبوم صور فوتوغرافية آخر. 

27 انقر الشريحة 1:» وفي علامة التبويب 1510116 (الصفحة 
الرئيسية)» في المجموعة 511065 (شرائح): انقر سهم الزر 51106 :بعء21 
(شريحة جديدة)» وفي أسفل القائمة: انقر 511165 ودتاع28 (إعادة 
استخدام الشرائح) لفتح اللوح 511065 356اع12 (إعادة استخدام 
الشرائح). 

28 في اللوح, الشرع80 (استعراض): اتفن 5 ١‏ 

"الفصل08" .ثم انقر نقراً مزدوجاً العرض التقديمي "نبتات دك 
الست م هذه امه على شريحة من القالب صتاطلق و6اأمطط توتدعءومصعغدرمك (أليبوم 
ضور مقاضر) المدوكر من الضصفعة +18 [جدية) في معابنة الكوالنسن. 
9 في اللوح 5ع51116 ءوتناءع8 (إعادة استخدام الشرائح): انقر 51106 
(الشريحة 1) لإدراجها بعد شريحة العنوان للعرض التقديمي 
"ألبوم صوري الفوتوغرافية". ثم أغلق اللوح. 

30 احذف شريحة العنوان الأصلية. نم لإظهار الصور 
الفوتوغرافية. طبق الثوب )1160205060 (استعادة الأحداث) على ألبوم 
الصور الفوتوغرافية. 


امه 
8 


ا / 
ص 


يجب على ثوب البوم الصور الفوتوغرافية أن يبيّن الموضوع وتبرز الصور 
الفوتوغرافية لكن ألا ينافسها. 


تنظيف احفظ العرض التقديمي "ألبوم صوري الفوتوغرافية", ثم أغلقه. 


لقد أظهرنا لك من 0 كيفية استعمال 5113145116 لإنشاء رسم 
بياني» وأظهرنا لك كيفية نقله وتحجيمه وتطبيق تنسيق بسيط عليه. 
المعلوماتٍ وتسمتفيد من أساليب تنسيق متطؤرة أكثر. بعدما تنتشتىّ 
رسماً بيانياً أساسياًء يمكنك تخصيصه في أي وقت بنقره ثم استعمال 
الأوامر في علامات تبويب الأدوات 1210 (تصميم) و0113 ]1 (تنسيق). 
استعمل الأوامر في علامة تيوبب الأدوات 120 (تصميم) لتنفذ 
تغييرات كالتالية: 
إضافة وتغيير هرمية الأشكال. 
تلميح يمكنك إزالة شكل بانتقائه ثم ضغط المفتاح غاءلء182. يضكنك أيضاً تغبيق ترتيت 
الأشكال بسحبها. 
التبديل إلى تخطيط مختلف من نفس النوع أو من نوع 


النص البديل 


أن ابحة 1 ا الكائن” سترفق نصاً بديلاً م 


من دون مقدم. 
لإرفاق نص بديل بكائن رسومي: 


1 انتق الكائن, وفي علامة تبويب الأدوات )2ددره]1 
(ننسيق): انقر مشكّل مريع حوار تنسيق الشكل لإظهار لوح 
التنسيق الموازي لنوع الكائن المنتقى. 

2 في لوح التنسيق» انقر رمز الحجم والخصائص لإظهار 
تلك الصفحة, ثم انقر )10 41م (نص بديل). 
إذا كنت بحاجة لإرفاق نص بديل بكائن رسومي له عدة 

مكوّنات, كرسم بياني مثلاء حرت العادة أن يتم إرفاق النص بكل 
مكوّن. هناك طريقة أسهل هي استعمال أداة لقطة الشاشة 
لإنشاء صورة عن الكائن بأكمله ثم إدراج تلك الصورة بدلاً من 
الكائن. بهذه الطريقةء يمكنك إرفاق النص البديل مره واجدةً 
فقط. للمزيد عن استعمال أداة لقطة الشاشة, راجع "إلتقاط 
لقطات الشاشة" فى الفصل 9. 


تلميح إذا كان بعض النص في الرسم البياني الأصلي لا يتسع في التخطيط الجديدء لا 
يظهر ذلك النصء لكن تتم المحافظة عليه لكي لا تضطر إلى إعادة كتابته إذا غيئرت 
التخطيط مرة اخرى. 
استعملٍ الأوامر في علامة تبويب الأدوات 1502236 (تنسيق) 
لتخصيص الأشكال الغردية بالطرق التالية: 
لا تعلق نمطا شكل ميات 
: تغيير لون أو مخطط أو تأثير الشكل المنتقى. 
تلميح إذا خخضت رسما ببانياً تم قدّرت أنك تفصّل الإصدار الأصلي, يمكنك العودة إلى 


الأصلي بنقر الزر عنطادة02 6ء1265 (إعادة تعيين الرسم) في المجموعة )©1256 (إعادة تعيين) في 
علامة تبويب الأدوات م161 (تصميم). 


في هذا التمرين. ستخصّص مخططاً هيكلياً بإضافة أشكال تابعة. 


ستغثر 'تخطيط المخطط ككل ثم تغثر لون وحجم ونض الأشكال 
الفردية. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "اجتماع يونيو" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل08" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1 أعرض الشريحة 5, انقر الرسم البياني لتنشيطهء ثم انتق 
الشكل "جاد عوكي" لتعديله. 

2 في علامة تبويب الأدوات 1210 (تصميم)؛ في المجموعة 
عنطاوة2) غغدء02) (إنشاء رسم).: انقر سهم 6م5123 5010 (إضافة شكل):ء 


ثم انقر 86101 عمدط5 4500 (إضافة شكل لأسفل). 

3 افتح لوح النص: وعلى يسار الرمز النقطي الجديدء اكتب 
محمود عثمان ليكون البند النقطي ذي المستوى الثالث. 

4 اضغط 2ع:1:2 لإضافة شكل مكرّر عند نفس المستوى في 


ملاتا لسالس 
نظرة عامة تنظيمية 
آكتب المحوى في هذا الموصع 9 
صرت وب رز ءي خن 


ألوان الأشكال في الرسم البياني تتماشى مع نظام ألوان الثوب. 
مشكلة تفترض تعليماتنا أنك تكتب النص في لوح النص. فالكتابة وضغط 82:6 في أحد 
أشكال الرسم البياني سينشئ فقرة جديدة في نفس الشكل بدلاً من إنشاء شكل جديد. 

5 اكتب نبيل شمالي 1 

6 في لوح النصء انقر على يسار "ايمن بركات", اضغط 1:22 
لإضافة شكل جديد عند نفس المستوى: اضغط 130 لجعل الشكل 
الجديد تابعاء ثم اكتب سامي فاخوري 

77 في الرسم البيانيء انتق الشكل "فوزي عيتاني" لتعديله, 
انقر سهم 6م513 500 (إضافة شكل) في المجموعة عندارة:© علهء2) 
(إنشاء رسم). ثم انقر ]15]32زو85 500 (إضافة مساعد). 

8 في لوح النصء انقر على يسار رمز السهم الجديدء واكتب 
أيمن درويش. ثم أغلق لوح النص. 

89 في الرسم البياني, انتق الشكل "نبيل شمالي" لتعديله؛ ثم 
في المجموعة عنتطامة12© غ1دع12) (إنشاء رسم)., انقر الزر2066دهط 
(ترقية) لنقل الشكل المنتقى صعودا مستوي واحدا في الهرمية. 


أضبخ نيبيل شفالي الآن تظيراً لمديره السايق. 


مشكلة لا تقلق إذا كان مخططك لا يزال يبيّن المربع والمقابض في المكان السابق 
للشكل "نبيل شمالي". ستختفي عندما تعمل على شكل آخر. 

10 اسحب المقابض حول إطار الرسم البياني الموسع إلى أن 

دعنا الآن نيدّل إلى تخطيط ونمط مختلفين للرسم البياني. 

11 في علامة تيوبب الأدوات 121 (تصميم): أعرض معرض 
التخطيطات: وأشر إلى كل مصعر لإظهار معاينة تمهيدية حيّة عن 
خيارات التخطيط المختلفة للمخطط الهيكلي. ثم انقر المصغر 
الأول في الصف الثاني (117ل11161312» تسلسل هيكلي). 
تلهة شيخ ل عض الخخايطات إذراع صو اقيخاض بالإضافة الى أسناتهم. 

12 أعر عرض معرض أنماط )تشاننةدرك, وبعد معاينة تمهيدية 
للأنماط المتوفرة,. في الناحية 2-3 (ثلاثي الأبعاد)2 انقر المصعغْر 
الأخير في الصف الأول (0216002, الرسوم المتحركة). 


نظرة غامة تنظيمية 


التا0ي0_ 
َس كك ا ده تنبل تمالى أ 3 ا 
ا 2 


لا يزوّد تخطيط التسلسل الهرمي مكاناً للمساعدين, لذا فالشكل "أيمن درويش" يظهر 
الآن عند نفس المستوى كالمدراء الأربعة. 
دعنا نحوّل انتباهنا إلى بعض الأشكال الفردية» التي يمكن 
تحسينها بالتنسيق. 

13 انمن درويتش هو مساعد وليس مَدمراً: لذا انتق شكله 
الخلفي.ء وفي علامة تبويب الأدوات 1121 (تنسيق)» في 
المجموعة 56165 عمهطك5 (أنماط الأشكال), انقر سهم 5111 أءمقطاك 
(تعبئة الشكل). ثم في لوج الألوان : 5 6تء11 (ألوان النسق), 
انقر ع الأزرق المخضّر (ازرق مخضرء التمييز 3). 

14 انقر الشكل "فوزي عيتاني" لتعديله» ثم في المجموعة 
انلك 0 انقر الزر: وك :2210| (أكبر) ارمع هرات 

15 في المجموعة 567165 عم512 (أنماط الأشكال), انقر سهم 
1لذ5 عمهط5 (تعبئة الشكل).» ثم في لوح الألوان عنان». عصعط1 (ألوان 
النسق), لخر هرم الثاني في العمود الثالث (أزرق تلجيء الخلفية 
2 259 داكن بشكل اكبر). 

6 لجعل النص في الشكل بلون متباين» في المجموعة 
15ج أتخل2ه11 (أنماط وو ردآرت)., انقر سهم زر تعبئة النص وفي 
ل الألوان 25:ه1ه© عتدعط1" (ألوان النسق). انقر رقعة الأبيض الخلفية 


17 انقر خارج إطار الرسم البياني لإظهار النتيجة النهائية. 


يمكنك استعمال حجم وألوان الأشكالء بالإضافة إلى لون النصء لتقدّم رسماً بيانياً 
هرمياً. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "اجتماع يونيو", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
0 تحرير تلك البيانات في ورقة 0 ع إكسل 
المقترنة بها. لن تحتاج في أغلب الأحيان إلى ا 
لكن للأوقات التي تحتاج فيها إلى أكثر من مخطلطا اعبا نسي برود 
باوربوينت قدرات تعيسيق تمكتك من إنتاج التأثير الذي تريده بالضبط. 
إذا قررت أن نوع المخطط الذي انتقيته لا يبيّن أهم مميزات بياناتك 
بشكل ملائم,» يمكنك تغيير النوعه في أي وقت. هناك 10 أنواع 
مخططات, كل نوع منها له صنف ثنائي الأبعاد وثلاثي الأبعاد, ويمكنك 
تخصيص كل ناحية من كل صنف. تتضمن أنواع المخططات الشائعة ما 
يلي: 
مخططات عمودية تستعمل لإظهار كيف تتغيّر القيم مع 
مرور الوقت. 
مخططات شريطية تستعمل لإظهار قيم عدة بنود في 
رسوم بيانية خطية تُستعمل لإظهار التغييرات الغريبة في 
القيم مع مرور الوقت. 


مخططات دائرية تُستعمل لإظهار علاقة الأجزاء بالوحدة 
الكاملة. 
إذا كنت لا تريد صرف الكثير من الوقت على مخططهء يمكنك تطبيق 
تركيبات التنسيق المعرّفة من قبل من المجموعات 13:05 اتتهطان) 
(تخطيطات المخططات) و»561 تتقطن (أنماط المخططات) في علامة 
تبويب الأدوات ع1 (تصميم) لإنشاء مخططات متطوّرة باون حهد 
ممكن . يمكنك أيضاً نقر زر أنماط المخطط على يسار المخطط 
المنتقى للتبديل إلى مجموعة مختلفة من التنسيقات المعرّفة من 
قبل وإلى نظام ألوان مختلف. 
إذا كنت تريد إضافة عنصر إلى المخططء بما في ذلك خطوط 
المَيل: أشرطة, وخطوط أخرى, يمكنك إما نقر الزر 11622226046 )نتقطن) 26010 
(إضافة عنصر المخطط) في المجموعة 101015 أنتقطن0 (تخطيطات 
المخططات) في علامة التبويب 110201 (تصميم): أو يمكنك نقر زر 
عناصر المخطط على يسار المخطط المنتقى ثم انتقاء ما تريده من 
اللوح كاصعدطءاط ختدطان (عناصر المخطط). 
أخيراً, إذا كنت تريد تحكماً أكبر بمظهر مخططك, يمكنك استعمال 
الأوامر في علامة تبويب الأدوات 1 (تنسيق). تلك الخيارات 
تستحق الاستكشاف لكي تعرف كيفية القيام بما يلي: 
ل إضافة أشكال. 
85 تنسيق العناصر الفردية كالعناوين والمحاور وتسميات 
البيانات وخطوط الشبكة. 
لا تخصيص الجدران والأرضية أو تعديل المخطط الثلائني 
الأبعاد بطرق أخرى. 
لا إضافة نص فآخر (ووردآررت) وتنسيفه. 
0 التحكم بدقة ربالحجم الإجمالي للمخطط. 
يمكنك أن تنقر نقراً مزدوجا اي كائن تقريباً في المخطط لتغيير 
سماته. مثلاً, يمكنك نقر نقرا مزدوجاً محور لإظهار اللوح دلتى 234ده*]1 
(تنسيق المحور)» حيث يمكنك تغيير المقياس, علامات التجزئة» موضع 
التسميات,.» نمط خط الرسم: ونواحي أخرى للمحور. إذا كنت تجد 
صعوبة في نقر بعض عناصر المخطط الصغيرة ؛ نقراً مزدوجاًء يمكنك 
انتقاء العنصر الذي تريد تنسيقه من لائحة عناصر المخطط في 
المجموعة 155ء5616 )دان (التحديد الحالي) في علامة تبويب الأدوات 
1011124 (تنسيق)» ثم نقر الزر 2م1ء»5©16 1012122 (تحديد التنسيق) في 
نفس المجموعة لإظهار لوح تنسيق الانتقاء. 
إذا اجريت تعديلات شاملة على تصميم المخططء. قد ترغعب بحفظه 


كقالتب لكي تتمكن من- استعماله. لرسم البيانات المشابهة في 
المستقبل من دون الاضطرار الى كرار كل التغبيرات. 

في هذا التمرين» ستعذل مظهر مخطط بتغيير نوعه ونمطه. ستغير 
لون منطقة الرسم ولون سلسلتي بيانات. 0 
وتغبّر التخطيط لإظهار العناوين وورقة بيانات. بعد إضافة حاشية في 
مريع نص» ستحفظ المخطط كقالب. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "توفير المياه" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل08" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1[ أعرض الشريحة 14 وانقر الناحية الفارغة فوق وسيلة 
إيضاح المخطط لتنشيط المخطط من دون انتقاء أحد عناصره. 


مشكلة تأكد من نقر ناحية فارغة داخل إطار المخطط. فنقر أي عنصر من عناصره 
سينشط ذلك العنصرء وليس المخطط ككل. 


2 في علامة تبويب الأدوات 1210 (تصميم): في المجموعة 
م19 (النوع)» انقر الزر 6م195 اتقط) 013286 (تغيير نوع المخطط) 
لفتح مربع الحوار 6م19 121:) 01132856 (تغيير نوع المخطط). 


جْ بثلننبا 
غيير نوغ المخطط 


عفود متفاوت المسافات 


,رز ااال 


مودعغى الساء الأهر 


في مربع الحوار»م:1 انتقطن) عوسقطن (تغيير نوع المخطط).: تزوّد كل فئة مخططات عدة 
3 5 المخطط العمودي إلى مخطط خطيء انقر 6داآ 


(خط) في اللوح الأيسرء ثم انقر نقراً مزدوجاً المصعّر الرابع (©5ضآ 
11115 خطىيٌ بعلامات). 


بيانات الحرارة مرسومة كمخطط خطي. 


الأزرار الثلاثة على يسار منطقة المخطط تزوّد طرقاً سهلةً 
لإضافة عنصر إلى أو إزالة عنصر من المخطط (زر عناصر 
المخططي. وإظهار مصعرات الأنماط وتركيبات الألوان المعرّفة من 
قبل (زر أنماط المخطلطا وإخفاء أو إظهار الفئات والسلاسل (زر 
راجع أيضاً للمزيد عن زر عوامل تصفية المخططء راجع "رسم المخططات" في الفصل 
5 
14 على يسار المخططهء انقر زر أنماط المخطط لفتح لوح 
أنماط المخطط وتكون الصفحة »56916 (نمط) معروضة. 


857 
الدبيا-. --- بم 


المعدل-»> 3 > 
الفصوى - 


رار نر را لي “ل لو ثرو 


بانتقاء خبار من الوع أنماط المخطليل يمكنك التبديل بسرعة الى كلفية مخطلفة أو تمظل 
مختلف لعلامات البيانات. 


5 في اللوح, انقر المصغر الثاني (النمط 2). لاحظ أن خلفية 
المخطط مطللة الآن بتدرّج للأزرق, ومحور القيم قد اختفى, 
6 في أعلى لوح أنماط المخطط, اهن هاو (اللون)» وفي 
الناحية 010:51 (ملوّن)»: انقر أي لون في الصف الرابع. ثم انقر زر 
أنماط المخطط لإغلاق اللوح. 
دعنا نغيّر لون منطقة الرسمء وهي الناحية بين المحاور 
التي تحتوي على علامات البيانات (يعامل باوربوينت هذه الناحية 
كشكل). 

77 حك المؤشر فوق المخططهء وعندما يحدّد تلميح الشاشة 
أنك تشير إلى منطقة الرسمء انقر لانتقائها. 

8 في علامة تبويب الأدوات 102136 (تنسيق)» في المجموعة 
65 موتط5 (أنماط الأشكال), انقر سهم الزر 1511 6م512 (تعبئة 
الشكل).؛ وفي القائمة: انقر ننءمم20ل»83:2 (قطارة). 

9 حترك القطارة فوق الزاوية اليمنى العليا للشريحة» وانقر 
لإرسال اللون الموجود تحت القطارة إلى منطقة الرسم المنتقاة. 
ثم انقر بعيدا عن المخطط. 


المخطط الخطي مع علامات بيانات ومنطقة رسم مخصصتين. 


تلميح لتغيير عدة نواحي لمنطقة الرسمء انقر باليمين المنطقة ثم انقر دع512 غ210 أقسصدره]1 
(تنسيق منطقة الرسم) لفتح اللوح 5163 2106 101126 (تنسيق منطقة الرسم). يمكنك عندها 
تغيير التعبئة والحدود والتاثيرات الخاصة في مكان واحد. 
دعنا الآن نغيّر لون إحدى سلاسل البيانات ثم نزيل خطوط 
الشبكة الأفقية من المخطط. 
10 انتق المخطط. ثم في علامة تبويب الأدوات انالة | 


(تنسيق)» في المجموعة 02منع»ه561 غدع12نا0 (التحديد الحالي):, انقر 
سهم لائحة عناصر المخططء وفي اللائحة: انقر '' سلسلة القصوى" 
لانتقاء كل نقاط بيانات تلك السلسلة. 

1 في المجموعة <وناء»5616 01111224 (التحديد الحالي).: انقر الزر 
م6016 )22ده1 (تحديد التنسيق) لفتح اللوح 562165 122 أهتتره1 
(تنسيق سلسلة البيانات)2» ثم انقر رمز التعبئة والخط لإظهار 
الصفحة 26 1 (خط). 


تنسيق سلسلة البيانات 2 


خبارات السنسلة + 


© 7ب لك 
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يمكنك تغيير عدة نواحي لسلسلة البيانات المنتقاة في صفحات هذا اللوح. 
مشكلة إذا كانت الصفحة 7513:21:62 (علامة) معروضة: انقر ©6دذأ.آ (خط). 

2 في الصفحة 1.126 (خط)., انقر عدنا 50110 (خط متصل). ثم 
انقر سهم زر لون المخطط التفصيليء. وفي لوح الالوان 20:ة20ة)5 
5 ر(الوان قياسية): انقر الرقعة الاولى (الاحمر الداكن). 

3 انقر نععاتددة11 (علامة) لإظهار الصفحة 713116 (علامة): ثم إذا 
لم تكن خيارات التعبئة موسعة: انقر !111 (تعبئة). 

4 انقر 5011:0111 (تعبئة خالصة).» ثم غيّر اللون إلى نفس الأحمر 
الداكن. 

5 كررّر الخطوة 14 للون حدود العلامات» ثم أغلق اللوح أهدحدرهآ1 


165 123 (تنسيق سلسلة البيانات). 
لنفترض أننا نريد لفت الانتباه أكثر إلى وسيلة الإيضاح 
بنقلها إلى أعلى المخطط أو جهته. لتحقيق هذاء نحتاج إلى انتقاء 
تخطيط مختلف. 
16 في علامة تنوبب الأدوات 121 (تصميم)؛ في المجموعة 
0115 نأنتهطن) (تخطيطات المخططات)), انقر الزر 1330106 عل 0101© 
(تخطيط سريع) لإظهار معرض التخطيطات السريعة. 


يمكنك تغيير تخطيط المخطط بسرعة بانتقاء أحد الخيارات المعرّفة من قبل. 


17 أشر إلى كل مصغر بدوره لإظهار معاينته التمهيدية الحية: 
ثم انقر المصغر الأخير في الصف الأخير (12غ1.336011» تخطيط 12). 


ص خخ حر جو خو 


للمخطط الآن محور قيم, والقيم لم بعد تظهر على غلامات البيانات: ووسيلة الأيضاخ 
عندما لا الكو لديك الكثير من البيانات, بإمكان اختيار تخطيط يتضمن ورقة بيانات - 


جدولٌ بكل القيم المرسومة في المخطط - أن يوصّح المسائل من ذون إضافة ازدحام. في 
هذه الحالةء لدينا كمية كبيرة من البيانات لإضافة ورقة بيانات. 


8 على يسار الشريحة:ء انقر زر عناصر المخطط لفتح اللوح 
15 01131 (عناصر المخطط). 


حر يخي ل ار 


عذال الشيعية لسوارا اميك 


يسرد اللوح 5اهءت»516 01:31 (عناصر المخطط) كل العناصر المتوفرة ويحدّد بواسطة 
علامة اختيار ما هي العناصر المشمولة في هذا المخطط. 


9 في اللوح:ء الغ انتقاء مربع الاختيار 101155:© (خطوط 
الشبكة) لإزالة خطوط الشبكة الأفقية من المخطط. انتق مربع 
الاختيار 8215 115/20102 (أشرطة علوية /سفلية). ثم انقر زر عناصر 


المخطط لإغلاق اللوح»: وانقر ناحية فارغة على الشريحة لإفلات 
الانتقاء. 


لز اخ شوخ مي سي ج تي و 


لقد خصّصت المخطط لتشدّد وساي سم 


للل# “000100-0-033 0 1 00 


0 انقر ناحية فارغة في المخطط. ثم انقر باليمين المخطط, 
وانقر غ6غد1[مددء1' 25 531326 (حفظ كقالب) لفتح مربع الحوار تتهط0 5256 
عغدامدوء1' (حفظ قالب المخطط) وتكون محتويات مجلدك وانتهطن) 
(مجلد فرعي في مجلدك 5ع13م1612) معروضة. 
مشكلة إذا كان المجلد 5:دط0© لا يظهر في شريط العناوين: انتقل إلى المجلد 
كته ن)اوع26 1ددع 2050101 1]/الاعستصح 1(262110مم4 في نبذتك (116منام). 

1 احفظ نوع المخطط المخصص بالإسم الحرارة بالشهر 

22 في علامة تنوبب الأدوات 1021 (تصميم): في المجموعة 
م19 (النوع), انقر الزر 6م19 تقطن عوسدطن (تغيير نوع المخطط), 
وفي اللوح الأيمن في مربع الحوار 6م195 ختقطن) عوسدطان (تغيير نوع 
المخطط).ء انقر 13]65م2اء1 (قوالب) لإظهار القالب الذي أنشأته للتو. 


تغبير توع المخطط . 


إزارة الشؤالب موفى إالساء الأ شر 


في المستقبلء يمكنك نقر القالب المخصص لإنشاء مخطط بنفس التخطيط والتنسيق. 


تلميح لحذف نوع مخطط مخصصء انقر الزر 5غ]ة1متدء1' عو8دسصد31 (إدارة القوالب) في 
الزاوية اليمنى السفلى في مربع الحوار 6م15 غ131]) 0113286 (تغيير نوع المخطط): تم عندما 
يظهر مستكشف الملفات مع مجلدك كاتتةطن0, انقر باليمين القالب وانقر ءاءاء2 (حذف). 
أغلق مستكشف الملفات, ثم أغلق مربع الحوار 6م19 )هط عوصقطن (تغيير نوع المخطط). 


المخططات الدائرية 

خلافاً للمخططات العمودية والشريطية والخطية: التي ترسم 
سلسلتي نقاط بيانات على الأقل» ترسم المخططات الدائرية 
سلسيلة واحدة فقط: وتكون كل نقطة بعانات: أو شر جه (ععناة), 
السلاسل تم “غثرت: نوع الفخطط الى ا دائري» يُخفي 


باوربوينت كل السلاسل ما عدا السلسلة الأولى. مع محافظته 
على المعلومات المخفية في حال أعدت التغيير إلى نوع مخطط 
قادر على إظهار أكثر من سلسلة واحدة. يمكنك التبديل إلى 
سلسلة مختلفة بنقر زر عوامل تصفية المخطط على يسار 
المخطط. انتقاء السلسلة التي تريدها في الناحية دغتتنء5 
(السلسلة) في لوح عوامل تصفية المخططهء ونقر الزر 15«م(2 
(تطبيق). 1 

عندما ترسم مخططأاً دائرياً» يمكنك استعمال خيار تنتسيق 
فغعال لا يتوفر مع أنواع المخططات المتعددة السلاسل. للفت 
الانتباه إلى نقاط البيانات الفردية,ء يمِكنك "تفجير" المخطط 
الدائري بسحب الشرحات الفردية بعيدآ عن الوسط. أو يمكنك 
نقر شرحة نقراً مزدوجا لانتقائها وإظهار اللوح )هزه 12262 أمتره]1 
(تنسيق نقطة البيانات)» حيث يمكنك ضبط زاوية دقيقة للشرحة 
الأولى ونسبة مئوية لانفجار النقطة. لتحقيق تأثعور ديناميكي 
حقاء يمكنك تحريك الشرحات لكي تتحرّرك عندما تنقر زر الماوس 
خلال تقديم العرض التقديمي. 


تلميح يمكنك لفت الانتباه إلى السلسلة في أي مخطط بتحريكها. ابدأ بتحريك 
المخطط بأكمله؛ ؛ مثلاً. قد تطيّق التأثير 166نا18 (نيبضة). ثم انقر الزر كدمتام0 م 
(خيارات التأثير) وانقر وع1ززه5 :83 (بالسلسلة) لتحريك كل سلسلة بدورها. كبديل»: يمكنك 
تحريك كل فئة أو حتى نقاط بيانات فردية. للمزيد عن الحركة: راجع الفصل 10. 


3 أغلق مربع الحوار. 


تنظيف إذا كنت لا تريد الإبقاء على قالب المخططء احذفه باتباع التوجيهات في التلميح 
السابق. ثم أغلق العرض التقديمي "توفير المياه", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


ترتيب الرسوم 
بعد إدراج صور أو رسم أشكال في الأماكن التقريبية التي تريدها 
على الشريحة, يمكنك محاذاتها وتغيير ترتيب تكديسها بنقر الأزرار في 
المجموعة 48113286 (ترتيب) في علامة تبويب الادوات 101122 (تنسيق). 
نقر زر محاذاة الكائنات في المجموعة 4517:3286 (ترتيب) يعطيك 
وصولاً إلى أوامو لمحاذاة رسوم فردية أو عدة رسوم بعدة طرق. مثلاً, 
يمكنك: 


محاذاة الرسوم عمودياً عند الحافات اليمني أو اليسرى 
خط المركز, أو أفقياً عند الحافات العليا أو السغلى أو خط 3 


أفقيآ أو عموديا. 


لا محاذاة الرسوم بالنسبة للشريحة التي تحتوي عليها أو 

لبقية الكائنات المنتقاة. 
تلميح إذا كنت قد أضفت الصور إلى الشريحة بنقر الزر 1:6اقء:2 (صورة) في المجموعة 1513866 
(الصور) في علامة التدويت 1211 (إدراج)», يمكنك تجميعها ثم محاذاتها وتعديل مكانها 
كمجموعة بنفس الطريقة التي تجمّع بها الأشكال. لكن إذا كنت قد أضفتها فقن زد إدراج 
ا وت ل ا قد للمزيد عن تجميع الأشكال: راجم” 'رسم 


التكديس يحدّده ؛ الترتيي الذي رت مه الرسوم. يمكنك تغيير ترتيب 
التكديس بانتقاء رسم ثم نقر الزر لتتةنكده5 عودترظ (إحضار إلى الأمام) أو 
لنتديوء53 520 (إرسال إلى الخلف) لنقل الرسم إلى الأمام أو الوراء 
في المكدس مسافة رنسم واحد كل مرة. . ولنقل الرسم المنتقى إلى 
أعلى المكدسء انقر سهم الزر 20ة260ه70 8:38 (إحضار إلى الأمام) ثم 
انقر ناده:ظ 0غ وسترظ (إحضار إلى المقدمة) في اللائحة؛ ولنقله إلى 
أسفل المكدسء, انقر سهم الزر 8301502:0 5620 (إرسال إلى الخلف) 
وانقرع1ل53 10 5620 (إرسال إلى الخلفية) في اللائحة. 

تلميح إذا لم تكن تستطيع انتقاء رسم لأنه مُغطى برسوم أخرى في المكدسء انقر الزر 
عصد2 دوتء1ء5 (جزء التحديد) لإظهار اللوح «ه3ء1ء5 (التحديد): ثم انتق الرسم الذي تريده. 
لإخفاء كائن تريد المحافظة عليه ولكن عدم إظهاره على الشريحة: انقر رمز عين الكائن. إذا 
كان يجب أن يكون عرضك التقديمي متوافقاً مع أجهزة التكنولوجيا المُساعِدة التي تجعل 
العروض التقديمية بمتناول الأشخاص ذوي الإعاقات, يجب أن تفحص ترتيب الكائنات في 
اللوح دمتكءءك5 (التحديد) لتضمن أنها في ترتيب جدولة أو ترتيب قراءة منطقي. إذا لزم الأمرء 
عدّل الترتيب باستعمال أسهم لندنده2 عوسترظ (إحضار إلى الأمام) أو لنةنكاء83 ل0دء5 (إرسال 
إلى الخلف). 


تكديسهاء وتعل مواطعها بمساعدة خطوط التيكة والعرشدات. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "البستنة الطبيعية" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل08" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1 على الشريحة 1: انتق الصور الثلاث. 

2 في علامة تبويب الأدوات 121121" (تنسيق)» في المجموعة 
2111 (ترتيب): انقر زر محاذاة الكائنات: ثم في اللائحة: انقر 
لوديا اين (توزيع عمودي). لاحظٍ أن الصورة الوسطى 
وفوق الصورة اليمنى. 

3 في المجموعة 51153286 (ترتيب)» انقر زر محاذاة الكائنات, 


ثم إانقر عادء0) دوت[ (محاذاة إلى الوسط).: مما ينقل كل الصور 
أفقياً إلى وسط الشريحة. 


سكان | ب لحديقة 


توسيط الصور يكدّسها بحيث لا تعود قادراً على رؤية ماهية الصورتين السفليتين. 


4 أنقر ” فغبذآ عن المكد سا لإفلات الانتقاء». ثم انقر صورة 
الغراب المحجوبة. 

5 في المجموعة 4113286 (ترتيب)» انقر سهم الزر عسترظ 
لت (إحضار إلى الأمام)» ثم انق ر)غده:2 0غ ودترظ (إحضار إلى 
المقدمة)» مما يحجب الصورة الوسطى. 

دعنا نحاول الآن إحضار الصورة الوسطى المخفية إلى 
الأمام في ترتيب التكديس. 

6ة في المجموعة 4811:3286 (ترتيب):/ انقر الزر 26د2 2و3ءء1ء56 

(جزء التحديد) لفتح اللوح «منء»56»16 (التحديد). 


طهار ائخل 


في اللوح «متء»5»16 (التحديد), الصورتان العليا والوسطى هما نواب محتوى لأنه تم 
إدراجهما في نواب محتوى. 


7 في اللوح دمنم»ء56»1 (التحديد): انقر " عنصر نائب للمحتوى 7" 
ثم أغلق اللوح. 
8 مع انتقاء الصورة الوسطى المحجوبة:» انقر الزر عسترظ 
1 (إحضار إلى الأمام) في المجموعة 5113286 (ترتيب). 
كفاية اختبار. دعنا نتأكد أن الصور مكدّسة ومتباعدة بشكل 
5 باستعمال خطوط الشبكة والمرشدات. 
في علامة التبويب 1٠7160‏ (عرض)» في المجموعة 5101 
(إظهار. انتق مربع 0 (خطوط الشبكة) لإظهار 
0 اسحب صورة القطة ة المنتقاة إلى اليمين ونزولاًء لكي 
تتحاذى حدودها اليمنى والسفلى مع خط الشبكة الأول من اليمين 
والحافة السفلى للشريحة. 
11 اسحب صورة الغراب لكي تتحاذى حدودها اليمنى 
ات مع خط الشبكة الثاني من اليمين والحافة السفلى 
12 اسحب صورة الضفدع لكي تتحاذى حدودها اليمنى 
والسفلى مع خط الشبكة الثالت من اليمين والحافة السفلى 
للشريحة. 


خطوظظ الشيكة ستقل هحاذاة عد وسوم يصريا. 


المجموعة :510:1 (إظهار) لفتح مربع الحوار 11065ا2) 320 110) (الشبكة 
وخطوط الإرشاد). 


الشبكة وخطوط الإرشاد ؟ 
اتطباق على 
[*] انطباق الكاثنات على الشبكة 
إعدادات الشبكة 


التباعد: |5 خطوط/خط شبكة لكل سمب | |0.2)سم !ك4 
[7] عرض نفيبكة على الشاشة 
إعدادات خطوط الارشاد 
[]) عرض خطوط إرشاد الرسم على الشاشة 
[*] عرض الارشادات الذكية عند محاذاة الأشكال 


تعيين كافترائيى | موافق | | الخشاء الأمر 


المسسيم سه 


في مربع الحوار وعلتنا0 لصة 214 (الشبكة وخطوط الإرشاد), حدّد حجم الشبكة 
والخيارات الأخرى التي تتحكم بأدوات المحاذاة. 


14 في الناحية 5©]012855 0110 (إعدادات الشبكة).: الغ انتقاء مريع 
الاختيار 5062 012 8110 1150133 (عرض شبكة على الشاشة) لتعطيل 
الشبكة. 

115 في الناحية 5©»]11285 210106 (إعدادات خطوط الإرشاد): انتق 
مربع الاختيار 0 معع 50 011 وعلاتاع كسأكة 2ل ازدام كز (عرض خطوط إرشاد 

6 أشر إلى المرشد العمودي (نغيدا عن أي نص أو كائنات), 
واسحبه إلى اليسارء وأفلته عندما يقول تلميح شاشته 9.00. ثم أشر 


خارج الشريحة إلى المرشد الأفقي؛: واسحبه صعودآ إلى أن يقول 
تلميح شاشته 5.40. 

مشكلة إذا نقلت كائناً على الشريحة بدلاً من مرشدء انقر زر التراجع؛ ثم أشر إلى خارج 
تشير إلى خارج الشريحة: ضكر سية التكبيرالتضغير الموية. 

تلميح تبيّن تلميحات الشاشة مدى ابتعاد كل مرشد بالسنتيمتر عن العلامة 0 في وسط 
الشريحة. ستجد أثناء السحب أنه يتم تجاوز بعض الأرقام لأن مربع الاختيار 0 5اءءزطه مهمد 
20 (انطباق الكائنات على الشبكة) منتقى في مربع الحوار 65ل11ناة) 320 0110 (الشبكة 
وخطوظ الإرشاد): هذا الخبار بجعل المرشدات والرسوم تقفر إلى الشئكة حتى عندها لآ 
تكون معروضة. يمكنك تعطيل هذا الخيار وضبط تباعد الشبكة في مربع الحوار لتنة 0110 
65 ا(الشبكة وخطوط الإرشاد). 

17 أشر إلى صورة الضفدع المنتقاة:» واسحبها ضعوذ] وإلى 
اليسار إلى أن تتحاذى حدودها اليسرى والعليا مع المرشدات. 

18 انتق كل الصور. تم في علامة تبويب الادوات 111 
(تنسيق)ء في المجموعة 211 (ترتيب)ء؛ انقر زر محاذاة الكائنات: 
وفي اللائحة: انقر 1(7لهاده1032] عاناطاتنولط (توزيع افقي). 

9 كدر الخطوة 18 لتوزيع الصور عمودياً. 

0ض في علامة التبويب 1768 (عرض)» في المجموعة 51016 
(إظهار): الغ انتقاء مربع الاختيار 2101065) (خطوط الإرشاد). 

دعنا الآن تجري بضعة تعديللات إضافية. 

21 انقر شكل المستطيل الموجود خلف الصورء م 
مقبض برمه بائجاه عقارب الساعة إلى أن يتمدّد الشكل 
على الشريحة. نم اسحب مقائس تحصم الشكل الوسطتى إلى 98 
يصبح بنفس عرض الصور تقريبا. 

2 مع استمرار انتقاء الشكل, في علامة تبويب الأدوات 
+21 (تنسيق)» في المجموعة 41131286 (ترتيب): انقر سهم الزر 
ه53 لدء5 (إرسال إلى الخلف).؛ ثم انقرءلء53 0غ 5620 (إرسال 
إلى الخلفية) لكي يجلس الشكل خلف عنوان الشريحة وكذلك خلف 
الصور. 0 

3 انقر بعيداً عن الشريحة لإظهار النتائج. 


4 إذا أردتء بدّل إلى معاينة القراءة لترى الشريحة على كامل 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "البستنة الطبيعية", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


النقاط الرئيسية 


_ حا عر ان 1 روطي يميم 
مليئة بالرسوم بدلا من عروض تقديمية مليئة با ص 
تحتاج إلى معرفة كيفية التلاعب بمستويات النص في الأشكال 
وكيفية تنسيق الأشكال الفردية وكذلك الرسم البياني ككل. 

من المهم تذكر أنه لكي تكون المخططات فعّالة, يجب أن 


إن معرفة كيفية تعديل الرسوم على الشريحة مساقدك 
في تعديل مكانها ومحاذاتها وتكديسها للحصول على التأثير الذي 


تريده. 


9- إضافة تحسينات أخرى 


ستتعلم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
لا إضافة نص ووردآرت. 
إدراج رموز ومعادلات. 
5 التقاط لقطات الشاشة. 
لا إنشاء ارتباطات تشعبية. 
إرفاق إجراءات بالنصوص أو الكائنات. 
لقد نظرنا إلى بعض العناصر الرسومية الشائعة أكثر التي يمكنك 
إضافتها إلى شريحة لتعزيز مفاهيمها أو لجعلها ملفتة للانتباه أكثر أو 
جذابة بصرياً. لكن لبعض الشرائح» قد تحتاج إلى عناصر بصرية 
متخصصة اكثر من الصور والرسوم البيانية والمخططات. قد تحتاج 
أيضاً إلى إضافة 0 ت تنقّل أو طرق للوصول إلى مواد الدعم 
المفوجودة خارج الغرض التقديمي. 
في هذا الفصل, ستستعمل نص ووردارت لإنشاء عنوان فاخر. كما 
ستُدرج رمزأه تبني معادلة بسيطة:ء وتلتقط لقطة شاشة لصفحة وب. 
أخيراً. ستضيف ارتباطات تشعبية وأزرار إجراءات تقفز إلى شرائح 


ت وبب. 
ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين الموجودة 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل09". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


تبح لك ووردآرت إنتشاء كائنات نص متطوّرة يمكنك نقلها بشكل 
مستقل» تماماً كما هو الحال مع مربعات النص. لإدراج نص ووردآرت, 
انقر الزر :110:01 في المجموعة 1656 (نص) في علامة التبويب 125616 
(إدراج) وانقر نمط النص الذي تريده في معرض ووردارت. نص النائب 
النص» يمكنك تحربرهه تعديل تنسيفقه: وتغيير نمط ووردارت في اي 
وقت. 
تلميح يمكنك انتقاء نص موجود في نائبٍ أو مربع نص ثم نقر مصعّر في معرض أنماط 
ووردآرت لتطبيق نمط فاخر على النص. 


علامة تبويب الأدوات لولاا (تنسيق) لتنسيقه ليلبي احتياجاتك. مثلآ, 
يمكنك تغيير ألوان التعبئة وألوان المخطط التفصيليء إضافة تأثيرات 
كالظلال والحافات المشطوبة؛ وتغيير اتجاه النص ومحاذاته. 

في هذا التمرين: ستدرج كائن نص ووردآرت جديد ثم تعدّله. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "تنظيم أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل09" 
لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1 مع ظهور الشريحة 1, في علامة التبويب :1:58 (إدراج)» في 


م م 26 م 
م م ١‏ م 
له م8 48 23 

م هه هم 2 


من معرض وورداآرت» يمكنك الاختيار من 20 نمط نض مَعدّ ف من قبل في ألوان نوب 
با 


2 في المعرض, انقر المصغر الثالث في الصف الأول (تعبئة - 


برتقاليء التمييز 2, مخطط تفصيلي - التمييز 2) لإدراج كائن نص 
ووردآرت بالنمط المنتقى في الشريحة. 


نائب نص ووردآارت منشّق وفقاً للنمط الذي انتقيته. 


3 معانتقاء الكائن للتحرير: اكتب مبادئ التنظيم 

4. انقر حدود الكائن لانتقائه للتعديل. 
تلميح يغمل كاتن ووردآرت تماماً كأي مريع نص آخر. انقره مرةً واحدةٌ لانتقائه للتحرير 
وانقر حدوده لانتقائه للتعديل. للمزيد عن مربعات النص» راجع "إضافة مربعات نص" في 
الفصل 4. 

5 انقل وغيّر حجم الكائن لكي يمتدٌ إطاره على وسط النصف 


دعنا الآن نحشن نص ووردآرت بتنسيقه بطرق مختلفة. 
6 انتق النص» وفي علامة تويب الأدوات 111 (تنسيق)» في 
معر ص أنماط ووردآرت), وجرب بضعة أنماط أخرى. عندما تنتههعي 


من الاستكشاف»: انقر المصغر الرابع في الصف الأول (تعبئة - 
أبيض: مخطط تفصيلي - التمييز 1: ظل). 

7 مع استمرار انتقاء النص» في المجموعة 5165 أتتكل802آ 
(أنماط ب 0 انقر سهم زر تعبئة النص. ثم في لوح الألوان 
5 عتزعط1” (ألوان النسق), انقر الرقعة الرابعة في عمود 
البرتقالي (برتقاليء التمييز 2, 409 أفتح). 

8 في المجموعة 5165 +11702041711 (أنماط ووردآرت).: انقر سهم 
زر المخطط التفصيلي للنص» ثم في لوح الالوان 001025 عدصعطا]' 
(الوان النسق))؛ انقر الرقعة الرابعة في العمود الثالث (أزرق ثلجي, 
الخلفية 2, 509 داكن بشكل أكبر). 

9 في المجموعة 65 110416 (أنماط ووردآرت): انقر زر 
تأثيرات التص: اشر إلى دتدوككصة:1 (تحويل): ثم في الناحية متدهة'لآ 
(انحراف), انقر المصعّر الأخير في الصف الأول (20182 12132816 
مثلث لأسفل). 

0 مع استمرار انتقاء النص» انقر زر تأثيرات النص مرة أخرى, 
أشر إلى دممء2226 (انعكاس), تم في الناحية كدمنغدعه؟ «من0هء1/ء12 
(اختلافات الانعكاس).؛ انقر المصغر الثاني في الصف الثاني (نصف 
انعكاسء إزاحة بمقدار 4 نقاط). 
تلميح تختلف خيارات الانعكاس بكمية الانعكاس وبنقطة الانطلاق تحت النص. 


1 كبّر تأثير المثلث بسحب المقبض في وسط أسفل الإطار 
نزولاً إلى أن يجلس الانعكاس فوق العنوان الفرعي للشريحة 
بالضبط. 

2 انقر حافة الشريحة لإفلات الانتقاء. 


يمكنك استعمال تأثيرات النص لإضافة زخرفة إلى عناوين العرض التقديمي. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "تنظيم أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
إدراج الرموز والمعادلات 


يتطلب بعض نص الشريحة أحرف غير موجودة على لوحة المفاتيح 
القياسية: كرمز حقوق النشر والتوزيع (©( أو رمر العلامة التجارية 
المسجّلة (©): رموز العملات (ك ؟ أو ؟), الأحرف اليونانية, أو الأحرف 
التي لها علامات النطق. أو قد تريد إضافة أسهم (ك-3 أو») أو رموز 
رسوم (- " أو 9). يعطيك باوربوينت وصولاً سهلاً إلى كمية ضخمة من 
الرموز التي يمكنك إدراجها بسهولة كن أي اشريحة. كما الرسوم” 
لكنها تختلف عن الرسوم في أنها أحرف مقترنة بخط معيّن. 
تلميح يمكنك إدراج بعض الرموز الشائعة بكتابة تركيبة من لوحة المفاتيح. مثلاً» إذا كتبت 
قاطعتين متتاليتين تليهما كلمة وفراغ: يغيّر باوربوينت القاطعتين إلى القاطعة 2 ذات 
المظهر المحترف: كهذه -- (لقد شمي هذا الرمز بهذا الإسم لأن عرضه في الأصل كان بعرض 
الحرف 2). لاستعمال تلك الميزات, أعرض معاينة الكواليسء انقر ودهنام0 (خيارات)»: وفي 
الصفحة وصةهه:2 (تدقيق)», انقر الزر كدمنام0 ع22و0نمنتدكت (خيارات التصحيح التلقائي). في 
الصفحة 0ع:411:00:01 (تصحيح تلقائي) في مربع الحوار :4511:0005 (تصحيح تلقائي): تأكد أن 
مربع الاختيار »مت ناهئز 5ه )ع ععدامءع1 (استبدال النص أثناء الكتابة) منتقىء: وانتق أو الغ انتقاء 
أي مربعات اختيار تريدها في الناحية 6م52 ذال( 25 ]ع6 عع13م122 (استبدال النص اتثناء الكتابة). 


يمكنك إدراج الرموز الرياضية ك م (أم) أوة (سيغماء أو رمز الجمع) 
بنفس الطريقة التي تُدرج بها أي رمز آخر. لكن يمكنك أيضاً إنشاء 
معادلات رياضية كاملة على الشريحة. يمكنك إدراج بعض المعادلات 
المعرّفة من قبل» من بينها الصيغة التربيعية والنظرية الثنائية الحد 
(لهتد«مسزظ) والنظرية الفيتاغورية (291138016312)» ببضع نقرات. إذا كنت 
بحاجة إلى شيء غير تلك المعادلات القياسية: يمكنك بناء معادلاتك 
الخاصة باستعمال مكتبة من الرموز الرياضية. المعادلات هي صيغ 
رياضية مصيّرة بدقة تظهر على الشريحة كحقول. 

الأزرار لإدراج الرموز والمعادلات موجودة في المجموعة 15و52 
(رموز) في علامة التبويب 111 (إدراج). 

انقر الزر اوطاترز5 ررمز) لإظهار مربع الحوار 501 (رمز). 


خن: | (نص عادي) 5 وجموعة فرصية: رهور العملا 93 
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في مربع الحوار [000ز5 (رمز)» يمكنك الانتقاء من مئات الرموز والأحرف الخاصة في 


تلميحج الناحية 59226015 1560 '0)19ءعع126 (الرموز المستخدمة مؤخراً) في مربع الحوار 5911501 
(رمز) ديناميكية. إذا كنت قد استكشفت مربع الحوار هذا من قبل: سترى الرموز التي كنت 


قد أضفتها إلى شرائحك. 
8 آانقر سهم الزر 1:011:3102 (معادلة) لإظهار معرض المعادلات 
الشائعة الاستعمال. 
2عمم ع إثر 


توسيع نتئاق الجمع 


سلسلة كوربية 


, يشل 
(--واة +8 + ح-ووع به 2 + وه > (ر)ر 


5-1 


بطلرية كيناغورت 


جعي 2ن + 2ج 


1 |دراح معادلة جديدة 


نقر معادلةٍ معرّفةٍ من قبل يضيفها إلى الشريحة. 
انقر الزر 8003002 (معادلة) لإدراج مربع يمكنك فيه كتابة 
معادلة. تضاف علامة تنويب الأدوات 110 (تصميم) إلى الشريطء 


وهي تزوّد وصولاً إلى الرموز الرياضية» وبنياتٍ كالكسور والجذورء 
ومربع الحوار 1)1025م0 1211301052 (خيارات المعادلات). 


في هذا التمرين: ستضيف 1 إلى شريحة. ثم تنستبني معادلة 
نتسيطة وتعرضها طرق مختلقة: 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "توفير جديد للمياه" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل09"' لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1[ أعرض الشريحة 13. وفي الجدولء انقر على يسار "الشتاء". 
2 في علامة التبويب 1256156 (إدراج)» في المجموعة 505 
(رموز»ء انقر الزر 521501 (رمز) لفتح مربع الحوار 591201 (رمز). 
3 في مربع الحوارء اخرسن لائحة الخطوطهء مرّر إلى الأسفل, 
ثم انقر 171128601085 لإظهار كل أحرف الخط 17112801865 في مريع 


هتلع هو أحد خطوط الرفوز العديدة المتوفرة: ويتضمن رموزاً رَسَوميةٌ كمقص: 
كتاب» ساعة رملية: وطائرة. 


4 انقر رمزاً يمثّل الشتاء. كرمز الثلج في الصف الرابع 
انقر ]ه125 (إدراج)»: لكتابة الرمز المنتقى عند المؤشر. ثم اغلق 
مربع الحوار. 

5 كرّر الخطوات1 إلى 4 لإدراج رموز لفصول الربيع والصيف 
والخريف: مع التبديل إلى خطوط مختلفة إذا لزم الأمر لإيجاد 
الرموز التي تريدها (نحن استعملنا 11601285 للربيع والخريف 


و117128011255 للصيف). 


الشتاءة الربيع > الصف © الخريف /ر 


41 ع” 43 
57 59 54 
12 105 65 


يمكنك انتقاء رمز وتنسيقه بنقر الأزرار في المجموعة غ702 (خط) في علامة التبويب 
1101 (الصفحة الرئيسية). 


دعنا الآن ندرج معادلة. 

6 انقر ناحية فارغة على الشريحة لإلغاء انتقاء الجدول. ثم 
في علامة التبويب )125612 (إدراج)» في المجموعة 5721015 (رموز)ء 
انقر الزر 8131052 (معادلة) لإدراج مربع يحتوي على نائب معادلة 
بالعرت من وشط التتريحة. لحل أن علامة تبويب الأدوات 2وزوء2 

7 انتق مربع المعادلة لتعديله, 55 إلى الزاوية اليسرى 
السفلى للشريحةء مع إفلات زر الماوس عندما تحدّد المرشدات 
الذكية أنه محاذى مع الجدول فوق والتذييل على اليمين. 


نطاق الحرارة 


06 


المربع الذي تبني فيه المعادلة يعمل بشكل مماثل لمربع النص. 

8 انقر في أي مكان في نائب المعادلة» واضغط المفتاح 110:36 
لوضغ المؤشر على يمين نض النائب: تم اكتب للتحويل الى مئوية: 
ر(بما في ذلك النقطتين وفراغ). 
مشكلة نائب المعادلة هو حقل يُعَامَل كوحدة واحدة. يؤدي نقر النائب إلى وضع المؤشر 


ضمن الحقل. تريد كتابة نص عادي على يمين النائب, لذا تأكد من ضغط المفتاح 110236 بدلا 
من مجرد النقر في الطرف الايمن للنائب. 


يو انقر نائب المعادلة2» وفي علامة تبويب الأدوات «وزوء2 


(تصميم)». في المجموعة 51311001165 (بنيات)» انقر الزر «متاعة:1آ1 
(كسر) لإظهار معرض الكسور. 


يزوّد هذا المعرض الكسور الشائعة الجاهزة: بالإضافة إلى البنيات لإنشاء كسور خاصة 
نك 


0 في المعرض. انقر المصعر الأول في الصف الأول (56301:60 
11 كسور مكدسة))» الذي يدرج بنية لكسر بسيط في الحقل 
عند المؤشر. 1 1 

11 انقر المربع العلوي في بنية الكسرء واكتب ف-32 ثم انقر 
المربع السفلي واكتب 9 

2 اضغط 15201 لنقل المؤشر إلى يسار بنية الكسر. ثم اضغط 
مفتاح الفراغ», اكتب”*. اضغط مفتاح الفراغ» واكتب 5. ثم انقر 
ناحية فارغة على الشريحة. 

هذه المعادلة تطرح 32 من حرارة الفهرنهايت» تقسم 
النتيجة على 2,9 ثم تضرب تلك النتيجة ب- 5 لتعطيك الحرارة 
بالدرجات المئوية. 


لو كتبت المتغيّر ف بالإنكليزية (17) في المعادلة لكان تم تنسيقه كمائل تلقائياً. 


لقد اهتمٌ باوريوينت بتنسيق الكسر لكي يبدو محترفاً, لكن 

13 انقر الكسرء ٠‏ ثم في علامة تتويب الأدوات 12611 (تصميم): 

في المجموعة :10015 (أدوات).» انقر الزر :1.126 (خطئ) لتغيير تنسيق 
الكسر. 


تلتحويبل إلى منوبة: 9/(ف - 32) *ا 5 


من الأسهل تحرير الكسر في التنسيق الخطئث. 


14 في المجموعة :1001 (أدوات), انقر الزر [92وزووء14ه20 
(احترافي) 0 إلى التنسيق البنيوي. 
15 نقر باليمين الكسرء أشر إلى 5ه0)م0 3125 (خيارات 
المعادلات 0 ثم انقر دمناءج1:2 1ء6مع5[1 0غ 01131186 (تغبير إلى 
منحرف). : : 
16 انقر باليمين مرة اخرىء اشر إلى 610925م02 21305 (خيارات 
المعادلات الرياضية): ثم انقر «مناءة: 0م5631 0غ 011321286 (تغيير إلى 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "توفير جديد للمياه", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إلتقاط لقطات الشاشة 


إذا كنت تتكل على الوب كمصدر للمعلومات في حياتك اليومية, قد 
ترفد شمل تلك المعلومات في عرض تقديمي لباوربوينت. يزود 
باوربوينت 2013 أداة لالتقاط الشاشة يمكنك استعمالها للتقاط صورة 
عن آي شيء معروض على شاشة كمبيوتر ك. 

بعدها تعرض المحتوى الذى تريد إضافته الى شريحة: يذل إلى 
باوربوينت وانقر الزر ]50662510 (لقطة شاشة) في المجموعة 1122865 
(الصور) في علامة التبويب 105676 (إدراج). يمكنك عندها إدراج لقطة عن 
الشاشة بإحدى طريقتين 

افر مسر بافدة فى مخورصض لقطات الشاشة لإدراج صورة 
عن تلك النافذة في الشريحة عند مكان وحود المؤشر. 


أانقر ودزمم:ئ1© مءءن5 (لقطة الشاشة) في أسفل المعرض 
واسحب على جزء الشاشة الذي تريد التقاطه: لكي يتم إدراج ذلك 
الجزء فقط كصورة في الشريحة. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "تنظيم ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل09" 
لإكمال هنا التعرين. تأكد انك متصل بالاتترتت فيل بده هذا التمرين. افتح العرص التقديني: 
نص اتبع الخظوات. 

1 أعرض الشريحة 4. 

2 شعْل مستعرضكء وأعرض موقع وب تريد التقاط لقطة 
شاشة منه. مثلاً. وحَدنا صورة الكمبيوتر اللوحي 5111126 صنع 
مايكروسوفت على 1111010501].00113. 

53 نشط العرض التقديمي "تنظيم ب". ثم في علامة التبويب 
125 (إدراج):» في المجموعة 11223865 لصو ). أنقر الزر )مطعودءعسن5 
(رلقطة شاشة) لإظهار قائمة تحتوي على معرض بالنوافذ المفتوحة 


الدواتثذ الصبوكرة 


+ 4 
نقر مصغر نافذةٍ يَدرِج صورة تلك النافذة في الشريحة. 


4 في أسفل المعيرض, 0 دءعءك5 (لقطة الشاشة). 
لاحظ أن باوربوينت يصعر نافذة برنامجه ويغطي الشاشة بأكملها 
لمي إذا غيّرت رأيك بشأن إلتقاط لقطة الشاشة: اضغط المفتاح 1550 لإزالة الطبقة 

١.5‏ في صفحة الوبر أشر إلى الزاوية اليمنى العليا للصورة 
التي تريدهاء واسحب نزولا وإلى اليسار لانتقائها. مثلآء سكبنا على 
صورة جهاز مايكروسوفت اللوحي. 


أثناء السحب, تزول الطبقة نصف الشفافة البيضاء عن الناحية التي تنتقيها. 


عندما د تفلت زر الماوس» درج باوربوينت لقطة الشاشة 


لائحة الأدوات المطلوبة 


جهار لوحي جديد لتسفر 


لقطة الشاشة هي صورة يمكن تنسيقها باستعمال الأوامر في علامة تبويب الأدوات 
غ12 (تنسيق)» تماما كاي صورة اخرى. 


راجع أيضاً للمزيد عن تنسيق الصورء راجع "إدراج الصور واللقطات الفنية" في الفصل 5 
و"تحرير الصور" في الفصل 8. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "تنظيم ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إنشاء الارتباطات التشعبية 


أغلب الأحيان ارتباطات تشعبية ود وصول إلى معلومات العم قد 
تكون تلك المعلومات على شريحة مخفية: أو في عرض تقديمي آخرء 
أو في ملف في كمبيوترك أو شبكة مؤسستك,. أ وفي موقع وب. إذا 
كنت تستعمل مايكروسوفت آوتلوك؛ يمكنك أيضاً استعمال ارتباط 
الذين يعابتون العرض التقديمي أن يتصلوا بك بسهولة. 

يمكنك إرفاق ارتباط تشعبي بأي كائن منتقى؛ كنص أو رسم أو 
شكل أو جدول. عندهاء نقر الكائن المربوط تشعبيآ يأخذك إلى المكان 
المربوط. تحرير الكائن لا يعرقل الارتباط التشعبي؛ لكن حذف الكائن 
يحذف الارتباط التشعبي أيضا. 

في هذا التمرين» ستنشِئ ارتباطاً تشعبياً يفتح نافذة رسالة بريد 
إلكتروني وارتباطأً تشعبياً آخر يفتج مستنداً. كما ستنشئ ارتباطاً 
و دج وو جر 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "تنظيم ج" والمستند "الإجراءات" الموجود في مجلد 
ملفات التمارين "الفصل 09" لإكمال هذا التمرين. تأكد أن هناك برنامع بريد إلكتروني مضبوط 
اتبع الخطوات” 

1 أعرض الشريحة 9, وفي الشكل الأيسر السفليء انتق 
الكلمات "معلومات الاتصال". 

2 في علامة التبويب )125612 (إدراج)» في المجموعة 112[!5.آ 
(ارتباطات): انقر ال الل (ارتباط تشعبي) لفتح مربع الحوار 
علستاءوع م812 غتدعءدوس1 (إدراج ارتباط تشعبي). 
اختصار لوحة المفاتيحج اضغط01: )+1 لفتح مربع الحوار علدتاتتء م83 نتءده1 (إدراج ارتباط 
تشعبي). لرؤية لائحة كاملة باختصارات لوحة المفاتيح» راجع "اختصارات لوحة المفاتيح" 
في نهاية هذا الكتاب. 

دعنا نعدٌ هذا الارتباط التشعبي لكي يبدأ رسالة بريد 

لكر عند نقره. 
في اللوح 0:)ءاد:ض.آ (ارتباط ب ): انقر 5001255 8-1311 (عنوان 
البريه الإلكتروني) لإظهار الخيارات المطلوبة لارتباط بريد 


إلكتروني في مربع الحوار. 


مكان في هذ عاونى البريد الالكترودي العستخدفة مإجر 
القسقنة 


0 
علوت عتريد 
ظ ظ 


انساه الأمر 


إذا كنت قد أنشأت من قبل ارتباطات إلى عناوين بريد إلكتروني. ستظهر في المربع 
11555 انتمد-ء لعدن إلغمءعء16 (عناوين البريد الإلكتروني المستخدمة مؤخرا). 


4. في المربع 200:55 اندد-8 (عنوان البريد الإلكتروني)» اكتب 
دمع ع8 02265522 521211001150110 ثم في الم بع اع زنك (المو ضوع ): 
اكتب عرض تقديمي عن التنظيم. لاحظ أن باوربوينت يغيّر الإدخال 
فيب المربع 3001155 1-2311 (عنوان البريد الإلكتروني) إلى 
11561231 521211)6©2015011160111655: 1112110 

5 انقر»؟ 01 (موافق) لإغلاق مربع الحوارء ثم انقر بعيداً عن 
الرسمر البياني. لاحظ أن "معلومات الاتصال" 0 الآن مسطرا 
ورماديا (روهو اللون المحدّد في تنوب العرض التقديمي للارتباطات 
التشعبية). 


يمكنك إرفاق ارتباطات تشعبية بالأشكال في الرسم البياني بنفس السهولة التي 
يمكتك بها ارفاقها بتص أو برسم 


6 بذل إلى معاينة القراءة» ثم في الرسم البياني: انقر 
"معلومات الاتصال" لتشغيل برنامج بريدك الإلكتروني وفتح نافذة 
رسالة ويكون عنوان البريد الإلكتروني المحدّد مكتوبا في المربع 0 
(إلى) والموضوع المحدّد مكتوبا في المربع ‏ ءزطنا5 (الموضوع). 
7 أغلق نافذة الرسالة من دون إرسالهاء تم اضغط ع5آ1 للعودة 
إلى المعاينة العادية. 
دعنا الآن نرفق ارتباطاً تشعبياً يفتح ملف رسم. 


9 في علامة الترويب فخاراا (أدراج), في المجموعة 2!5أ.آ 
(ارتباطات), انقر الزرءادتاءءم1557 (ارتباط تشعبي). ثم في مربيع 
الحوار علصناتهعم7]] نترءدد1 (إدراج ارتباط تشعبي)»: في اللوح 0 علدأ.آ 
(ارتباط ب_).: انقر 86د ه11 زه 1116 ودناولن<:8 (ملف موجود أو صفحة 


كفك ابرشعيلال المريع ذة نوه (البحف شى) للاتفال الى يجلة آخر فى كيبيوترك: أو 
يمكنك نقر زر استعراض الوب لإيجاد موقع وب. 


0 مع ظهور محتويات المجلد "الفصل09", انقر نقرا مزدوجاً 
المستند "الإجراءات". 

11 بدّل إلى معاينة القراءة: وأشر إلى الصورة لإظهار تلميح 
مايكروسوفت وورد 2013 وفتح مستند عن إجراءات المكتب. 
تلميح يتغيّر المؤشر إلى يد عندما تضعه فوق كائن مربوط تشعبياً. كلما رأيت هذا المؤشرء 
يمكنك النقر لزيارة الارتباط التشعبي. 

12 قم بإنهاء وورد» تم اضغط 156 [ للعودة إلى المعاينة العادية. 

دعنا الآن نحوّل رسماً مختلفاً إلى ارتباط تشعبي يقفز إلى 

13 أعرض الشريحة 6, ثم انقر الساعة على يسار الجدول. 

14 في المجموعة 1.1215 (ارتباطات): انقر الزر عاصتاءءءم117 
(ارتباط تشعبي): ثم في الزاوية اليسرى العليا لمربع الحوار )121561 
عاستاءمعم8 (إدراج ارتباط تشعبي), انقر الزر م15هع6© 50 (تلميح 
الشاشة) لفتح مربع الحوار «متاهءءك 5 علستاوعءم22 566 رتعيين تلميح 
الشاشة للارتباط التشعبي). 


تعيين تلميح الشاشة للارتباط التشعبي الك 
نص تلفيخ الشاشة: 


1 


موافق إلغاء الأمر 


يتكتك تحديذ النض الذى سيظهر عندها يشير شخضٌ الى رسم الساعة. 


إضافة : نفس ال التشعبي إلى كل شرية 
في العرض التقديمي» تحتاع إلى أدفاق الارتباظط التشعبي بنص 
0 ورج حصو عرد كي 
1 في علامة التبويب 17668 (عرض)» في المجموعة 11356612 
حداف 00 0 0 0 عه 50 
2 إما أنش ا النص أو أدرج كائناً يمكنك 
إرفاق الارتباط التشعبي به. 
تلميح لا يمكنك إرفاق ارتباط تشعبي بالنواب الافتراضيين. 
3 انتق النص أو الكائن 
4 في علامة التبويب" 0500 (إدراج)» في المجموعة 2!5أ.آ 
بار اس انقر الزر ءادتاءءم:82 (ارتباط تشعبي). 
في مربع الحوارءاسصتاهعم812] أبرعدهآ1 (إدراج ارتباط 
0 جبهز الارتباط التشعبي كالمعتاد. ثم انقرء+0[1 
(موافق). 
6 اكت معاينة القراءة. وتنقل بين شرائح العرض 
التقديميء وتاكد ه ود الارتباط التشعبي. 


5 في المربع دع] لست (نص تلميح الشاشة): اكتب افحص 
16 في أسفل مربع بع الحواز قله وو 12523 (إدراج ارتباط 


تشعبي): في المربع 5وع:2010/ (العنوان)ء اكتب 
1١001223286 .3577:210-220202-4‏ /101007.35(600[15.»012/500[15//: ااا ثم 
انقر »01 (موافق). 


17 أعرض الشريحة في معاينة القراءة: وأشر إلى رسم 


الساعة لإظهار تلميح الشاشة الذي حدّدته له. 

18 إذا أردت, انقر الرسم لتشغيل مستعرضك والقفز إلى 
صفحة وب كتابنا "'مايكروسوفت ويندوز 8 خطوة خطوة". 
19 أغلق نافذة المستعرض» ثم اضغط 15 للعودة إلى المعاينة 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "تنظيم ج": واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


إرفاق إجراءات بالنصوص أو الكائنات 

بالإضافة إلى إرفاق ارتباطات تشعبية بالنصوص أو الكائنات بنقر 
الزرءلصناعم:15 (ارتباط تشعبي), يمكنك إرفاقها بنقر الزر دهتاء8 
(إجراء)» الموجود أيضاً في المجموعة 1.1515 (ارباطات في علامة 
التبويب 105616 (إدراج). في مربع الحوار الذي يظهرء يمكنك تحديد ما إذا 
كان يجب أن يُنقذ الإجراء عندما تشير إلى النص أو الكائن المربوط أو 
عندما تنقره. يمكنك تحديد هدى يحب أن يقفز إليه باوربوينت إذا تم 
التأشير إلى الارتباط أو نقره؛ أو تحديد إجراء لتنفيذه كتشغيل برنامج 
أو إضذار حعوظ»: 

إذا كان إرفاق إجراءٍ بنص أو كائن موجود على الشريحة لا يناسب 
احتياجاتك, يمكنك إدراج زر إجراء. يزوّد باوربوينت أزرار إجراءات تنقل 
(إلى الخلفء إلى الأمامء البداية» النهاية, الصفحة الرئيسية, والعودة) 
فانواد إجراءات إظهار (مستند» مساعدة: معلومات: فيلم, وصوت) 
وكذلك زر إجراء عام يمكنك تخصيصه. 

في هذا التمرين» سترفق اجراءً بعرضص بتمريجحة مخفية عندها يتم 
أخيراً. ستنشئ أزرار إجراءات ‏ يمكنك نقرها للتنقل بين سات العرض 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "اجتماع يوليو" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل09' ' لإكمال هذا التمرين. افتحج العرض التقديمي: ثم اتبع الخطوات. 

1[ أعرض الشريحة 8:, بدّل إلى معاينة القراءة». ثم انقر زر 
التالي للانتقال إلى الشريحة التالية. اضغط 1560 للعودة إلى المعاينة 
العام 

في علامة تبويب المصغرات, لاحطظ أن باوربوينت تخطى 
الشريحة 9 لأنها مخفية. 


زاجع أيضاً. للعريد عن اخفاء الشرائجء راجع “كيف العروض التقديفية للجمناهير 
المختلفة" في الفصل 13. 


3 على الشريحة 3ة: انتق الكلمات "استبدال المعدات". 

4 في علامة التبويب 1256126 (إدراج)» في المجموعة 154دأ.آ 
(ارتباطات),» انقر الزر 506102 (إجراء) لفتح مربع الحوار 26002 
5 )»> (إعدادات الإجراء). 


إعدادات الإجراء ذل 


النقر بالماوس | تمرير الماوس فوق 
الاحراء عند النقشر 
©) يلا 


ارتباط تشسحبىي إلى: 


تيتيعيل البرنامجح: 


مواكقق إلحاء الأمر 


في مربع الحوار نقصتناء5 «دمتاء2 (إعدادات الإجراء)» يمكنك تحديد ما إذا كان يجب أن 
تحدث الإجراءات عندما يُنقر الكائن أو عندما يُشار إليه. 


5 في الصفحة عك:!1:) 74010156 (النقر بالماوس))»: في الناحية 


علعتك ده دملءعة (الإجراء عند النقر).؛ انقر ه)علستالىءم117 (ارتباط تشعبي 


إلى)ء أعرض لائحته» ثم انقر 51106 (شريحة) لفتح مربع الحوار 
5110 هغ عاستاءءم87 (ارتباط تشعبي بشريحة). 


ارتباط تشعبي بشر بحة 


عنوان الشريحتة: معابنة 
2. جدود الأعمال 
3. مراجسة لأقداف لرئيسية 


8. نواحي الأنفاق الأساسية اجتماع الشركة 


موافق | | إلغاء الأمر 


6 في اللائحة 016 511:06 (عنوان الشريحة): انقر "(9) استبدال 
المعدات", ثم انقر 016 (موافق). 

7 انقر»01 (موافق) لإغلاق مربع الحوار كقصنغء5 دمتاءى 
(إعدادات الإجراء). ثم لاحظ أن الكلمات "استبدال المعدات" تصبح 
مستطرة الآن ومعروضة باللون المحدّد في التثوب للارتباطات 
التشعبية. 

على شريحة أخرى, دعنا نرفق إجراءً تسمعك ضعوانا عندما 
إليه. 

8 أعرض الشريحة 4» وانتق "كيف استطعنا تحقيق ذلك؟". 

9 في المجموعة 5اد:.آ (ارتباطات).: انقر الزر ه50 (إجراء)ء 
ثم في مربع الحوار 85هن)غء5 دمتاءك5 (إعدادات الإجراء)ء انقر علامة 
التبويب 01762 7101156 (تمرير الماوس فوق). لاحظ أن الخيارات في 
هذه الصفحة ممائلة للخيارات في الصفحة عك:ان) 156اه740 (النقر 
بالماوس). 

10 تحت الناحية 0161 1201156 011 820101 (الإجراء عند مرور 
الماوس فوق).ء انتق مربع الاختيار 0دناه؟ :2133 (تشغيل الصوت). ثم 
أعرض لائحة الأصوات المبيّتة, انقر ©305[مم4 (تصفيق): ثم انقر 016 
(موافق). 

111 بذّل إلى معاينة القراءة: ثم أشر إلى "كيف استطعنا 
تحقيق ذلك'؟" لتسمع صوواوت ال 

12 انقر باليمين الشاشة: أشْر إلى 51:0 ه: 60 (الانتقال إلى 
الشريحة)» ثم انقر "8 نواحي الإنفاق الأساسية". 

3 في اللائحة النقطية, انقر "استبدال المعدات" للقفز إلى 
الشريحة المخفية. 

14 اضغط 15١‏ للعودة إلى المعاينة العادية. 


دعنا الآن ننشئ وننشق زرري إجراءات تنقل يمكن 
استعمالهما للقفز بسرعة إلى ومن شريحة نظرة عامة. 

5 أعرض الشريحة 6. في علامة التبويب 125616 (إدراج): في 
المجموعة 5ه11!015:30 (رسومات توضيحية)2» انقر الزروعء2مة[5 
(أشكال) لإظهار معرض الأشكال. 

6 في الناحية 0405غ]0ا8 «وناء4 (أزرار الإجراءات) في أسفل 
المعرض: انقر الرمز 110126 :85111601 45601012 (زر إجراء: الصفحة 
الرئيسية). 

7 في الزاوية اليمنى العليا للناحية البيضاء على الشريحة: 
اسحب المؤشر المتصالب لإنشاء زر إجراء صفحة بداية حجمه 
حوالي 1.5 نسم مريع. . عندما تفلت زر الماوس» يظهر مربع الحوار 
585 20103 (إعدادات الإجراء) ويكون الخيار 2 عاسنتاترءعم27 (ارتباط 
تشعبي إلى) منتقى و511016 1112526 (الشريحة الأولى) منتقى في 
المريع تحته. في أسفل مربع الحوار: مربع الاختيار عللتك غاوتاطاع:1] 
(تمييز النقر) منتقىء لكنه خافت للدلالة على أنه لا يمكنك تغيير هذا 
الإعداد. 

18 في مربع الحوارء أعرض اللائحة 0غ عالدتاةءعم:155 (ارتباط 
تشعبي إلى)» واتفن 5006 (شريحة) لفتح مربع الحوار 0 عاصتاءءعم:1]1 

19 في اللائحة 06) 51 (عنوان الشريحة): انقر "2. جدول 
الأعمال", ثم انقر 016 (موافق) مرتين لإغلاق مربعي الحوار. 

0 مع استمرار انتقاء زر الإجراء على الشريحة» في علامة 
تبويب الأدوات 70222 (تنسيق): في المجموعة 569165 6م513 (أنماط 
الأشكال), انقر زر المزيدء ثم في المعرضء انقر المصغر الثالث في 
الصف الرابع (تأثير رقيق - أصفر داكنء التمييز 2) ثم انقر بعيداً عن 
الزر لرؤية النتيجة. 


0 ١ 
أوك مشاكل تواجة الشركة‎ 5 
ضغوط الصناعة الخارجية‎ ٠ 

مشاكل الزبائن الخارجية 

المشاكل الداخلية الخطيرة 


اختيار لون من ثوب العرض التقديمي يجعل زر الإجراء أقل تطفلاً. 


عندما تنقر زر الإجراء في معاينة القراءة أو معاينة عرض 
الشرائح. ستقفز إلى الشريحة 2: وهي نظرة عامة عن الشرائح 3 
إلى 11. إن العودة إلى هذه الشريحة بعد إظهار نصف المواضيع 
المذكورة هي فكرة جيدة: لكنك قد ترغعب بطريقة سريعة للقفز 
عائداً إلى الشريحة 6 لكي تتمكن من استئناف المناقشة. 

21 أعرض الشريحة 2. في علامة التبويب 125616 (إدراج): في 
المجموعة 5ه11!0150:30 (رسومات توضيحية)2» انقر الزروع©مة[5 
(أشكال) لإظهار معرض الأشكال. 

2 في الناحية 6085]نا8 9مء8 (أزرار الإجراءات) في أسفل 
المعرضء انقر الرمز 161)12 :02غ)]نا8 5060 (زر إجراء: إرجاع). ثم 
في الزاوية اليمنى العليا للناحية البيضاء على الشريحة: 0 
المؤشر المتصالب لإنشاء زر إجراء عودة حجمه حوالي 1.5 سم 
مرئع. عندما ثفلت زر الماوس:ء: يظهر مربع الحوار 285ااء»5 «5ناء486 
(إعدادات الإجراء) ويكون الخيار ©0) علدتاءعم1512 (ارتباط تشعبي إلى) 
مضبوطأا عند 15660 51106 ]1.35 (الشريحة الأخيرة المعروضة). 

3 انقر> 01 (موافق) لقبول هذا الإعداد وإغلاق مربع الحوار 
5 52102 (إعدادات الإجراء). 

4 غيّر لون زر الإجراء إلى لون متوافق مع الخلفية. 


لم 
ا 


ف جدول الأعمال 
: علا ات 0 
نظرة عامة تنظيمية 
٠‏ أول مشاكل تواجه الشركة 
مراجعة التقدم مقار نة بالأهداف السابقة 
نواحي الإنفاق الأساسية 
عدد الموظفين 
» أهداف الفترة القادمة 


باستعمال زر عودة غير متطفلء يمكنك العودة إلى آخر شريحة عايّنتها. 


25 أعرض الشريحة 6» بدّل إلى معاينة القراءة, ثم انقر زر 
هارجم دان رن اكد 

6 على الشريحة 2, انقر زر إجراء العودة لتقفز عائداً إلى 
الشريحة 6: ثم اضغط 155١‏ للعودة إلى المعاينة العادية. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "اجتماع يوليو", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
النقاط الرئيسية 


يمكن أن يكون للعناوين الفاخرة المنشأة بواسطة 
ووردآرت تاثير اكير تكثير من النص العادي. 

يزوّد مربع الحوار1ه2:ز5 (رمز) وصولاً ليس فقط إلى 
الرموز التي قد تحتاج إليها على الشريحة بل أيضاً إلى الرموز 
الصغيرة التي تستطيع إضافة حيوية. 

9 نمكناك تنييد معادلات رياضية مَعَقدَة على «شراتخك وجعل 
باوربوينت يعرضها في تنسيقات الرياضيات التقليدية. 
البرامج الأخرى لاستعمالها على شرائحك. 

في العروض التقديمية الإلكترونية؛ يمكنك إضافة ارتباطات 
أ ملفا أو عنوان وب. 

نزود أزرار الإجراءات طريقةً مريحةً أخرى للقفز إلى أماكن 


محددة:» أو لسماع أصوات, أو لتشغيل برامج. 


0 - إضافة حركات وأصوات وفيديوهات 


ستتعلّم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
8 تحريك بواسطة التأنيرات الجاهزة. 

9 إضافة محتوى صوتئىي. 

9 إدراج ومشاهدة الفيديوهات. 


الكثير من المعلومات في وقت قصير. الفرق بين العرض, التقديمي 
الملائم الخوضد التقديمي الرائع يكمن في أغلب الأحيان في 
هذه التأثيرات الديناميكية, يمكنك أسر انتبات جمهورك. يمكنك الس 
على النقاط الرئيسية: التحكم بتركيز المناقشة: وتسلية الجمهور 
بطرق ستجعل رسالتك لا تُنسى. 

يقدّم لك مايكروسوفت باوربوينت 2013 فرصاً عديدة لإضافة حيوية 
إلى شرائحك لدرجة أنه من السهل أن ينتهي بك المطاف إلى إنشاء 
عرض تقديمي يبدو كاختبار قام به أحد الهواة أكثر مما هو عرض 
شرائح قام به أحد المحترفين. عندما تبدأ بإضافة حركات ومحتوي 
صوتي وفيديوهات إلي شرائحكء من الأفضل أن تبقى مُحافِظاً قليلاً. 
وعندها ٠‏ تكسب. هزعدا .من الخيرة: سند كيفية مزج التأثيرات 
للحصول على النتائج التي تريدها لجمهور معيّن 

في هذا الفصل, ستطيّق حركات معوّفة - من قبل على العناوين 
والبنود النقطية والصور. ثم ستغيّر بعض ارات الحركة الإنشاء 
أنظمة حركة مخصصة. ستُدرج لقطة صوت وملف صوت وتنقّذ تعديلات 
مختلفة على إعداداتها. أخيراً. ستُدرج ملقي فيديوء: تحرّر أحدهاء 
5و . 
ملفات التمارين لإكمال النمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين ال 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل10". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


التحريك بواسطة التأثيرات الجاهزة . 


باوربوينت 1 تعد مضطرا إلى الاكتفاء بعروضص 0 ساكنة. 
نتطبيق. أنواع مختلفة من الحركات (6085ةسنتصه) ع على النصوص 
والرسوم على شرائحكء يمكنك إبقاء جمهورك مركزاً وتعزز رسالة 


يمكنك تحريك نص أو كائن لجعله يدخل الشريحة أو يغادرها بتأثير 
معيّنء للتشديد عليه بطريقة من الطرقء أو لجعله يسير على الشريحة 
تأثيرات الدخول ال- 13 الجاهزة, انقر العنصر الذي تريد تحريكه : ثم انتق 
استعماله: يمكنك التأشير إلى كل تأثير بدوره لترى معاينة تمهيدية حنّد 
كنه. 

للتشديد على أحد العناصر حقاً. يمكنك تحريكه بأكثر من تأثير واحد. 
وإذا دمجت تأثيرات الحركة وأردت تطبيق نفس التركيبة على كائن 
آخرء يمكنك نسخ المجموعة بكل بساطة بواسطة ناسخ الحركة, الذي 


تلميح بإمكان الحركات أن تصبة مضحرة لذ من الأفضل اختيار تاثير وخول واحد لكل 
الكائنات على شرائحكء وتغيير فقط الكائنات التي تريد التشديد عليها بشكل خاص. 


والعدوان الفرعي" لشريحة 5 ابن النقطية فى بشريحة يت 


إفداد كحفات الى العرض التفذيمي: احديقة مليفيد "١‏ الموجود فى معلد حلقات التفارية 
"الفصل10" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 على الشريحة 1: انقر عنوان الشريحة. 
2 في علامة التبويب 431111301025 (حركات),» في المجموعة 
زنك (حركة).» انقر زر المزيد لإظهار قائمة تحتوي على معرض 
الحركة. 


تلميح إذا كانت القائمة تحتوي على معرض له مقبض في الزاوية اليسرى السفلى, 
يمكنك سحب المقبض صعوداً إلى أن يظهر فقط صفان من المصقّرات. هذا يمكّنك من 
رؤبة خيازات المعرض بينما تعاين أيضأ الكائنات على الشريحة. 
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فزبد من تأثيرات الدخول... 
هزيد من تأثيرات التوكيد... 
5# مزبد من تأثبرات الخروم... 
جل هسارات حركة إضافية... 


شير 


معرض الحركة عارضاً حركات الدخول والتوكيد المتوفرة. وما لا تراه هي الفئات ]150 
(إنهاء) وط)22 دهن3108 (مسارات الحركة). يمكنك نقر الخيارات في أسفل المعرض لإظهار 
المزيد من تأثيرات الحركة في كل فئة. 


53 في الناحية 1:2:326 (دخول): انقر المصعّر6مة[5 (شكل). 
ِعَدَهًا تغرص باورنويتت معاينة تجهيدية حّة عن تأثير الحركة, لاحلا 
ظهور مربع على يمين العنوان يحتوي على الرقم 1: للدلالة على 
أن هذا العنصر هو أول عنصر سيتم تحريكه في هذه الشريحة. 


|8 كه + - بي © عيفه جمد |- سيوم ؟ ©" د عم 


ءا 
1 دينب به اتمعت | معت | مض مده إصايية ١‏ صن ]| 
ا 9 اشىء ميزه 55 1 > إمادة تينيب الحركية 
1 مشهل - 934 


5 
0 00 


فى ليت االمسقراتة رجن الشركة فحنت رقم الستريعة يعن وعوة طقل عنم أشكال 
الحركة على الشريحة. 


4ح طبق الحركة 51306 (شكل) على العنوان الفرعي للشريحة. 

لاحظ ظهور مربع يحتوي على الرقم 2 على يمين العنوان الفرعي. 
دعنا الآن نحرّك لائحة بنود نقطية لكي يظهر كل بند بدوره 
بتأثير الحركة المنتقى. 

5 أعرض الشريحة 2, انقر في أي مكان في نائب المحتوى 
الآيمن» وطبق الحركة 51306 (شكل). لاحظ ظهور مربعات تحتوي 
على الارقام 1 إلى 3 على يمين البنود النقطية لتحديد ترتيب 
حركاتها. 

6) كررر الخطوة 5 للنائب على اليسار. 

7 في المجموعة 212601606 (معاينة): انقر الزر 160م216 (معاينة) 
لإظهار كل 'الخركات على الشريحة 2 في الترتيب الذي تحدّده 

دعنا الآن تلفق تاثير حركة دخوال وتأثير جركة توكيد على 

8 اعرض الشريحة 3, انقر صورة الضفدعء: وطبق الحركة 
م513 (شكل). 

9 في المجموعة 100)دستصسك 0ع45011322 (حركة مخصصة). انقر 
الزر 201082ددنسكت 500 (إضافة حركة)»: ثم في معرض الحركة,» في 
الناحية 5أ5دطم81:2 (توكيد): انقر ع16ا2 (ذبذبة). 

0 انقر الزر 2165166 (معاينة) لتنشط الحركتين 5136 (شكل) 
و»15ا2 (ذبذبة). لاحظ ظهور مربعات تحتوي على الأرقام 1 و2 على 
يمين الصورة. 


تم تطبيق تأثيرات الحركة 6م512 (شكل) وءوانا© (ذبذبة) على صورة الضفدع. 


11 انقر صورة الضفدع. ثم في المجموعة 2)102ستتسك 6012220 
(حركة مخصصة). انقر الزر 2]61تد2 11121052زسة (ناسخ الحركة): وانقر 


صورة الغراب. 

2 كدّر الخطوة 11 لنسخ الحركتين إلى صورة القطة. 

3 عاين تمهيدياً الحركات على هذه الشريحة. 

أخيراء دعنا نعاين تمهيدياً كل الحركات. 

4 انقر الشريحة 1 بدّل إلى معاينة القراءة. وراقب شريحة 
العنوان وهي تظهر من دون العنوان أو العنوان الفرعي. 

5 على شريط المعلومات, انقر زر التالي بشكل متكرر 
لإظهار تأثيرات الحركة على كل الشرائح الثلاث, ثم عد إلى 
المعاينة العادية. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "حديقة طبيعية أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


تخصيص تأثيرات الحركة 

حركة كثيرة, وقد تجد أن المرا حل ' الانتقالية 3 الحركة الجأهرع 
تستوفي كل احتياجاتك. لكن في الحالات التي تريد فيها إعطاء العرض 
التقديمي بعص الحيوية الإضافية: يزود باوربوينت تشكيلة من 
الخيارات لإنشاء أنظمة حركة خاصة بك. 


يح بإمكان الحركة أن تكون مفيدة للعروض التقديمية الذاتية التشغيل, حيث لا يوجد مُقدّم 
يقود الجمهور من مفهوم إلى اخر. 


لاحي ع لجن اسع يو اه سي ع وام سر 6 
الجاهزة: 

وأكهطم12 (توكيد) يمكنك زيادة أو إنقاص أهمية العنصر 
بتغيير خطه أو حجمه أو نمطه؛ بجعله ينمو أو ينكمش؛ أو بجعله 
يدور. 

8 للا (إنهاء) يمكنك تحريك الطريقة التي يغادر بها العنصر 
الشريحة. 

23635 :2101012 (مسارات الحركة) يمكنك نقل العنصر على 
الشريحة بطرق مختلفةء كقطريا إلى الزاوية اليمنى العليا أو في 
حركة دائرية. 
إذا لم يكن أي تأثير من التأثيرات المعرّفة من قبل في معرض 

إضافة الحركة يلبي احتياجاتك: يمكنك إظهار تأثيرات أكثر نقر خيارٍ 
في أسفل القائمة التي تحتوي على المعرض. تلك الخيارات تعرض 
مربعات حوار فيها حركات مصممة بشكل محترف في أربع فئات: 82912 


(أساسي) وع1اطناك (رقيق) وغ71006136 (متوسط) و28تان:18 (مثير). 
بعدما تطبق تأثير حركة» يمكنك تعديل تصرّفها باستعمال الأوامر 
في علامة التبويب 13010925تدك3 (حركات) بالطرق التالية: 
حدّد اتجاه أو شكل أو تسلسل الحركة (تختلف الخيارات بناءً 
على نوع الحركة التي تطبّقها). 
9 حدد العمل الذت ع»حصول الحركة. مثلاًء يمكنك تحديد 
ل ل الماوس لبناء شرائح متحركة: اجعل 
باوربوينت بدني لك الشريحة. 
3 تحكم بسرعة (مدة) تطبيق كل حركة:, أو أخّر تأثير الحركة. 
لا غير ترتتب تأثير الحركة 


جزء الحركة ا 


2 
5 5 
تت 


بوني العرووكل ديعا المطبّقة على الشريحة النشطة. 


السو م عه 


4# 1 
البدء عند الن [ أصورة 3 
2 لل عند # 
اد للأعتم , 


يمكنك تنفيذ هذه الأعمال من لوح الحركة لتخصيص الحركة. 


نفر كدمنام0 »8116 (خيارات التأثير) في القائمة يزوّد وصولاً إلى 
مربع حوار خاص بذلك التاثير حيث يمكنك صقل نوع الحركة بالطرق 
التالية: 
/ حدّد ما إذا كان يجب أن يكون هناك صوت يرافق الحركة أم 
5 عتّم أو إخف العنصر بعد الحركة: أو يمكنك جعله يتغيّر إلى 
لون محدّد. 
2 إذا كانت الحركة مطبّقة على نص,ء حرّك كل النص دفعة 
واحدة أو حرّكه كلمة تلو الأخرى أو حرفا تلو الآخر. 
5 كرّر حركةً وحدّد ما 
لا إذا كات الشريحة تحتوف على أكثر من مسقوف واحد من 
البنود النقطية: حرّك المستويات المختلفة بشكل منفصل. 
إذاكان أحد الكائنات يحتوي على نص,» حرّك الكاتئن والنص 
سوبة (الافتراضي) أو بشكل منفصل » أو حررك أحدهما دون الآخر. 


فلتا دائرة لعب 


] :4غ +1 
ا 
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كل الخيارات لتخصيص تأئير الحركة "دائرة" منظمة في ثلاث صفحات. 


في هذا التمرين, م موجودة وتغيّر متي 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "حديقة طبيعية ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل10"' لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 مع ظهور الشريحة 1: انقر عنوان الشريحة: ثم في علامة 
التبويب 5ده1)ددنسكت (حركات)» في المجموعة 608اةستسك (حركة), 
انقر الزر كدهنام0 2846 (خيارات التأثير) لإظهار معرض خيارات 


ثتير. 


في معرض خيارات التأثير, حركة الدخول 6م513 (شكل) المطبّقة على هذا العنوان لها 
خياري دمناء»:21 (اتجاه) وأربعة خيارات وعم52 (أشكال) وخيار 2©6م16ان»56 (تسلسل) واحد. 


2 في الناحية 5م512 (أشكال).: انقر 101311020 (معين). ثم 
أعرض معرض خيارات التأثير مرة أخرى»: وفي الناحية 0101 
(الاتجاه): انقر :]011 (خارج). 
مشكلة دائماً انتق الخيار عم2ط5 (شكل) أولاً. 0 افتراضي,» يُطيّق الاتجاه 10 (بوصة» أو 
بالأحرى, داخل) على أي خيار 6م512 (شكل) تنتقيه 

3 غيّر خيارات تأثير العنوان القرعت لتطابق خيارات تأثير 
العنوان. 

4 مع استمرار انتقاء العنوان الفرعي, في المجموعة 1121128" 


(التوقيت).» أعرض اللائحة 5135 (بدء)ء وانقر 2:1005 41161 (بعد 
السابق). 300 

5 بذّل إلى معاينة القراءة» وعاين تمهيديا تاثيرات الحركة 
على الشريحة 1. 

6 أعد التبديل إلى المعاينة العادية, أعرض الشريحة 2:, ثم انقر 
في أي مكان في اللائحة النقطية على اليمين. 

7 في المجموعة 31008تتتدك 0ع50113226 (حركة مخصصة). انقر 
الزر 226 3421:13102 (جزء الحركة) لفتح لوح الحركة. 

8 إذا كان لوح الحركة يبيّن فقط الحركة الأولى في كل نائب 
محتوى» انقر شارة الرتبة العسكرية لكل نائب لتوسيع محتوياته. 
تلميح إذا كانت لديك عدة حركات على شريحة فإن القدرة على توسيع وإخفاء مجموعات 
من الحركات متستطيع أن تساعدك في العركيز على الحركات التي تريد العمل مَغها. 

9 في لوح الحركة:ء انقر الحركة 1. ثم انقر السهم على 
اليمين» وفي القائمة: انقر كدمتام0 )»ه1]:]1 رخارات التأثير) لفتح 
مربع الحوار 8 (دائرة). 


ْ 3 
دائرة 5 
تاتير التوقيت ١‏ حتركة النص 
الاوجاة : تا 04 
تتسيبات 
لصوت: إبلا صوت] 3 
بهد إطهار الشركة عدم الشسمهيت و 
تخريك اليهي: لكل في وقت واحد 03 
موافق إلغاء الأمر 


في الصفحة 51460 (تأثير) في مربع الحوار 0116 (دائرة)»: يمكنك التحكم بالاتجاه, إرفاق 
صوت» تحديد هاذا يحل بعد الحركة: وضيط تجفيغ الخركة. 


0 في الناحية 5ادعدءءصقطصظ] (تحسينات): أعرض اللائحة 5011820 
(الصوت)»؛ وانقر عسنتطن (أجراس). 

11 أعرض اللائحة «منأدسنتصح +516 (بعد إظهار الحركة)» وفي 
لوح الألوان, انقر مربع الأزرق في أقصى اليمين. 

2 أعرض اللائحة )2ه 2)6دتدة (تحريك النص).» وانقر 162)62 /ز8 
(بالحرف). ' 

3 انقر علامة التبويب 2128:ة1' (التوقيت), اعرض اللائحة 
12160 (المدة): وانقر 3 3 (5101) 5600205] ثانية/ثوان (بطيء)[. ثم 


على تأثيرات الحركة 
لا تعمل الحركة 6م52 (شكل) بشكل جيد مع خيارات التأثير 
المنتقاة:, لذا دعنا نعدّلها. 
4 على الشريحة, انقر نائب المحتوى الأيمن» ولاحظ في لوح 
الحركة أنه يتم انتقاء كل الحركات للبنود النقطية في النائب. 


جزء ة 00 


00 '[11131]منسبة للارض #2 © 1 
[7ن-”اامناسية للمناخ #و 5 2 


- 


ا 
0 011 


يمكنك تطبيق تأثيرات الحركة على كل البنود النقطية المنتقاة دفعة واحدة. 


15 طبق حركة الدخول 158 71036 (عائم للداخل) على النائب 
باكمله. 

6 في لوح الحركة؛ء انقر السهم على يمين الحركات المنتقاة 
وانقر كهدمونم0 2116 (خيارات التأثير) لفتح مربع الحوار لآ 151026 
(عائم لأعلى). 
تلميحج بشكل افتراضيء اتجاه الحركة 5103612 (عائم للداخل) هو للأعلى. 

17 في الصفحة 1164 (تأثير): اضبط 500120 (الصوت) عند عصستط© 
(أجراس)» و122100نصح ]41 (بعد إظهار الحركة) عند مربع الأزرق في 
الجهة اليمنى في لوح الألوان» وه 2:6دتددة (تحريك النص) عند (8 
“معغء (بالحرف). 

8 في الصفحة ع18ند::1' (التوقيت): اضبط 101113102 (المدة) عند 
1 1 وكة) كلصمء:] ثانية/ثوان (سريع). ثم انقر 016 (موافق). 

19 راقب تأثيرات الحركة, ونفذ أي تعديلات إضافية تريدها 
على تأثيرات حركتك | 

0 عندما تقتنع, لمعا ناسخ الحركة لتنسخ ديات حركة 
البنود النقطية على اليمين إلى البنود النقطية على اليسا 

1 بذدّل إلى معاينة القراءة. وانقر زر التالي بشكل متكرر 


لإظهار البنود النقطية المتحركة على الشريحة 2. 
2 عندما تظهر كل البنود النقطية وتبهت إلى الأزرق»: اضغط 
المفتاح »15:5 للعودة إلى المعاينة العادية. 


تتظليق اغلى لوع الحركدزيم اعلق العر التعديعبي "حديقة طبيعية ب", واحفظ تغييراتك إذا 
: كنت تريد ذ تٌ. 


إضافة محتوى صوتيٌ 

في "إضافة مراحل انتقالية" في الفصل 5. أضفت صوتاً إلى 
المرحلة الانتقالية لإحدى الشرائح» وفي الموضوع السابق في هذا 
الفصل,. "تخصيص تاثيرات الحركة", أضفت صوتا إلى تاثير حركة. 
يمكنك أيضاً تحسين عروضك التقديمية باستعمال الأنواع التالية من 
المحتوى الصوتئىٌ: 8 9 ع 

له ملفات أصوات ادرج ملف صوت - مثلاء خطاب او مقابلة - 
التبويب لم125 (إدراج)» نقر :)2 :1213 011 411010 (صوت على الكمبيوتر): 
ثم انتقاء الملف في مربع الحوار 0نلناكى 1025614 (إدراج صوت). 

5 لقطات اصوات ادرج لقطة صوت بنقر الزر 411010 (صوت) 
في المجموعة 1516015 (وسائط): ثم نقر مونتلتنكت عدنتان0 (صوت على 
انترنت) لإظهار مربع الحوار 511015 102561 (إدراج صوت)» حيث يمكنك 
أن تبحث عن لقطة الصوت التي تريدها. 

8 أصوات مسكّلة سجّل صوتاً أو حديناً وارفقه بشريحة,: كل 
ذلك من ضمن باوربوينت. 
راجع أيضاً للمزيد عن تسجيل محتوى صوتيء راجع الشريط الجانبي "تسجيل العروض 
التقديمية" في الفصل 13. 

اود وو توه ا سو و وك ا 
به ويضيف باوربوينت علامات تبويب الأدوات 1 (تنسيق) 
وكاعد:5ج21 (تشغيل) إلى الشريط. يمكنك تغيير الرمز كالتالي: 

9 اسحب الكائن لتضعه في أي مكان على الشريحة. 

ِ اسحب مقابض تحجيمه لجعله أكبر أو أصغر. 

. غيّر مظهر الرمزء بنفس الطريقة تقريبا التي ستنشق بها 
صورة: باستعمال الأوامر في علامة تبويب الأدوات 111 

2 اسعيدل الرمز الافتراضي بصورة. 


يمكنك تخصيص المحتوى الصوتئك باستعمال الأوامر في علامة 
التبويب 2133316 (تشغيل): كالتالي: 
حرّر المحتوى الصوتث لكي تسمع جزءاً منه فقط. 
اجعل مستوى الصوت يرتفع وينخفض تدريجيا. 
حدّد ما إذا المحتوى الصوتىٌ 50 
8 فقط إذا نقرت رمزه. 
8 اجغل كائن الصوت غير مركي يبغما يُعرض العغرض التقديمي 
في معاينة القراءة أو فعايقة عرض الشرائح. 
لا حدد أنه يحب سماع المحتوى الصوتئىٌ باستمرار إلى أن 
8# تأكد أن المحتوى الصوتئث يبدأ من البداية كلما تم سماعه. 
لسماع الأصوات والمحتوى الصوتيّ الآخر» يجب أن تكون لديك 
اختبار المحتوى ا ا بأي ع زا نقر زر 
التشغيل/الإيقاف المؤقت في شريط تشغيله أو نقر الزر ا (تشغيل) 
في المجموعة :2169166 (معاينة) في علامة تبويب الادوات علع62ت9د[ط 
(تشغيل). 
في هذا التمرين, ستدرح لقطة صوت في شريحةه تعدذل موضع 
كائن الصوت, تغير رمزه»: وثتجري تعديلات مختلفة أخرى على إعداداته. 
ثم سمتدرج هلف صوت في بتريعد أخرى. وتجعل الملف. تتفل 
باستمرار طوال تقديم العرض التقديمي. 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "نظام بيئي صحي أ" و"كوخ ومك", الصورة "عصفور", 
وملف الصوت "رشا" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل10". افتح العرض التقديمي 
"كوخ ومك", ثم افتح العرض التقديمي "نظام بيئي صحي أ". تأكد من تنشيط مكبّرات صوت 
كمبيوترك لهذا التمرين (إذا لم تكن تملك بطاقة أصوات ومكبّرات صوتء: سيظل بإمكانك اتباع 
الخطواتء لكنك لن تكون قادراً على سفاع العنوت). ناكد ابا إن كسيوداك متصل بالاغريت, 
ثم مع ظهور "نظام بيئي صحي أ" على شاشتك: اتبع الخطوات. 


1 في علامة التبويب 1256126 (إدراج)» في المجموعة 116015 
(وسائط).: انقر الزر 311010 (صوت).: ثم انقر 5101010 226زا02 رصوت على 
انترنت) لفتح مربع الحوار 150لناتثى أتناء125 (إدراج صوت). 
لإظطهار رموز لقطات نداء العصفور المتوفرة من الموقع 


.01116.»011 


هه جه ذه ذل ذل : 
> 2 52 2 2 « . 


إنعاء 


مشكلة لقطات الصوت المتوفرة من 01126.01 تتغيّر كثيراً, لذا لا تقلق إذا لم تجد اللقطة 
لحمل غه كلسزظ المعو ل ام فقط استعمل لقظة إخرى. 
صوت تعتقد آ ملائمة للشريحة " ثم 0 9 5 
اخترنا 28أع512 8:12:05 عصافير اا ا في وسط الشريحة:ء لاحظ 
الرمز وشريط التشغيل اللذان يمثّلان كائن الصوت 

4 لان الرمز لا يظهر على الصورة: ات الرمز وشريط 
تشغيله إلى الزاوية اليسرى العليا للشريحة لجعله مرئيا أكثر. 


سك ٍ 


الأنظمة البيئية الصحية 


الفقابض حول رفز الضوت تحَدّد أنه يمكتك تغبير حجمه: تفافاً كأي كائن آخن. 
5 على شريط التشغيلء انقر زر التشغيل/الإيقاف المؤقت 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 27+81 لسماع لقطة الصوت. لرؤية لائحة كاملة باختصارات 


لوحة المفاتيح, راجع "اختصارات لوحة المفاتيح" في نهاية هذا الكتاب. 
دعنا الآن نخصّص لقطة الصوت ورمزها. 

6 مع انتقاء رمز الصوت, في علامة تويب الأدوات 1 
(تنسيق): في المجموعة 111 لم (ضبط)ء انقر زر تغبير الصورة. .ا قم 
فيب مربع الحوارع1نهك21 26ء125 (إدراج صورا)ء أنقر ©185:201:56 
(استعراض)ر انتقل إلى مجلد ملفات التمارين "الفصل10": وانقر 

7 في علامة تبويب الأدوات 2133:0326 (تشغيل)»: في المجموعة 
15 وللنتكت (خيارات الصوت). أعرض اللائحة :)5 (بدء) وانقر 
'إللدءندسرماتدة (تلقائيا). ثم انتق مربع الاختيار 0عممه5]0 1)دنا م1.00 
(تنفيذ حلقة مستمرة حتى الإيقاف). 
تلميح إذا كان من المحتمل أن تتم معاينة عرضك التقديمي من قبل أشخاص يستعملون 
تكنولوجيات مُساعدة كقارئات الشاشة أو أدوات تحويل النص إلى كلام يجب أن تتجتّب 
تشغيل لقطات الصوت أو الملفغات تلقائيا. بدلآ من ذلك, اسمح للمستخدم بسماع المحتوى 
الصوني بعد أن تكون الأداة قد انتهت من انصال محتوى الشريحة. 

8 بذّل إلى معاينة القراءة. واستمع إلى لقطة الصوت بينما 

9 حورّك المؤشر فوق العصفور الذي يمثل كاتئن الصوت, 
وعندما يظهر شريط التشغيلء انقر زر التشغيل/الإيقاف المؤقت. 
ثم اضغط المفتاح "85 للعودة إلى المعاينة العادية. 

دعنا الآن نرفق "بارا صوك]" بالعرض التقديمي. 

10 أعرض العرض التقديمي "كوخ ومك": وعاينه في معاينة 
القراءة» واضغط 150 بعد رؤية بضع شرائح. 

1 مع ظهور الشريحة 1: في علامة التبويب 1256126 (إدراج)» في 
المجموعة 116»0113 (وسائط).: انقر الزر 411010 (صوت).؛ ثم انقر 411010 
0 223 012 (صوت على الكمبيوتر) لفتح مربع الحوار ونلتتك أتاءدهآ1 
(إدراج صوت). 
تلميح لا تقلق إذا بدا مربع الحوار وذلنا5 19561 (إدراج صوت) هذا مختلفاً جداً عن مربع حوار 
البحث عن لقطات الضوت. فمريع الحوار هذا هو مربع خوار تقليدي لاستعراض كمبيوترك: 
ينما جرع الحوار الفيئن شايفا هو للبحث عن مجتوى الوب: 

12 في مربع الحواره إنتقل إلى مجلد ملفات التمارين 
"الفصل10", وانقر نقرا مزدوجا الملف "رشا". 

3 في علامة التبويب 2813383162 (تشغيل)» في المجموعة 411010 
005 (خيارات الصوت).» غيّر الإعداد 5:36 (بدء) إلى 41160112012115 
(تلقائيا). ثم انتق مربعات الاختيار 511165 301055 2133 (تشغيل عبر 
الشرائح) و60ممه5)0 1)دنا م1.00 (تنفيذ حلقة مستمرة حتى الإيقاف) 
و5101 285 انل 81106 (إخفاء اثناء العرض). 


4 بِدّل إلى معاينة القراءة, واستمع إلى ملف الصوت بينما 
15 اضغط 5560 لإيقاف العرض التقديمي والعودة إلى المعاينة 
العادية. 


تنظيف أغلق العروض التقديمية "نظام بيئي صحي أ" و"كوخ ومك", واحفظ تغييراتك إذا كنت 
تريد ذلك. 


إدراج ومشاهدة الفيديوهات 


أحياناً 0 الو تأ ا تساي عرص 
أكثر من 1 وصفه 9 بنود نقطية أو حتى صورٍ 
ناوؤرجؤويتت 2013 قدرات فيديو كبيرة. يمكنك إدراج أنواع الأفلام” ' التالية 
في الشرائح: 

8 ملفات فيديو يمكنك إدراج ملف فيديو رقمي بإحدى 
طريقتين: إذا كانت الشريحة تتضمن نائب محتوى: يمكنك نقر زر 
إدراج الفيديو في النائب ثم نقر »11 2 21ه:58 (من ملف) في مريع 
الحوار 71060 26نء125 (إدراج فيديو)؛ وإذا كانت لا تتضمن نائباء انقر 
التبويب 1256356 (إدراج)» انقر :)2 1213 2ه 171060 (فيديو على الكمبيوتر): 
ثم انتق الملف في مربع حوار الاستعراض التقليدي 110160 )ه1152 
(إدراج فيديو) الذي يظهر. 

ا لقطات فيديو يمكنك إدراجح لقطة فيديو مباشرة من موقع 
وب بطريقتين: إذا كانت الشريحة تتصمن نائب رمحتوى, انقر زر 
إدراج الفيديو في النائب؛ وإذا كانت لا تتضمن نائباء انقر الزر 17060 
(فيديو) في المجموعة 17160113 (وسائط) نم انقر 11060 عمنتاه0 (فيديو 
على انترنت). في كلا الحالتين» يظهر مربع الحوار 110160 الناء5مآ1 
(إدراج فيديو) لكي تتمكن من البحث عن وانتقاء اللقطة التي 
تريد 
تلميح إذا كانت لقطة الفيديو تتوفر عمومياً: قد تكون قادراً على إدراج ارتباط إليها. 
يمكنك معرفة ما إذا كان الفيديو يتوفر عمومياً أم لا بنقره باليمين والبحث عن الأمر © 
1 »ادن (نسخ :111311 التضمين). إذا كان هذا الأمر غير متوفرء يكون المالك قد حمى 
الفيديوء ولا يمكنك مشاهدته من أي مكان ما عدا الموقع الذي نُشر فيه. إذا كنت قادراً على 


نسخ شيفرة التضمينء: ألصقها في المربع 6ل 60ت 11060 2 3ه8:20 (من شيفرة تضمين 
الفيديو) في مربع الحوار ١1060‏ )12522 (إدراج فيديو)»: ثم انقر الزر )125617 (إدراج). لمشاهدة 


الفيديوء بدّل إلى معاينة القراءة أو معاينة عرض الشرائح:, : ثم انقر زر التشغيل/الإيقاف 
المؤقت. عندها يستعمل باوربوينت شيفرة التضمين ليجد مدل الفيديو. ستكون قادرآً 
على الوصول إلى الفيديو ومشاهدته من الشريحة في أي .وقت على شرط أن يبقى 
الفيديو متوفراً في مكانه الأصلي: وعلى شرط أن تكون متصلاً بالانترنت. 
ملفات الفيديو ولقطات الفيديو من مواقع الوب تظهر على 
الشريحة ككائنات فيديو يمكنك تحجيمها ونقلها وفقا لاحتياجاتك. 
124 (تنسيق) وعل2133823 (تشغيل) إلى الشريط. 
يمكنك تغيير طريقة ظهور الكائن على الشريحة كالتالي: 
اسحب الكائن لوضعه في أي مكان على الشريحة. 
لا اسحب مقابض تحجيمه لجعله أكبر أو أصغر. 
ل استعمل الأوامر في علامة تيويب الأدوات 11 (تنسيق) 
لتغيبر مظهره ؛ بنفس الطريقة تقريباً التي تنسّق بها صورة. ‏ 
الأدوات 0 (تشتغبل): كالتالي؛ 1 
8 حرّر الفيديو لكي تشاهد جزءا منه فقط. 
تلميح يمكنك معرفة مجموع مدة مشاهدة الفيديو بإظهار مربع الحوار 110160 ةا" (اقتطاع 
الفيديو). 
لا اجعل الفيديو يظهر ويختفي تدريجياً. 
1 عدّل مستوى الصوت او اكتبه. 
حدّد ما إذا كان الفيديو سيشتغل: 
تلقائياً عندما تظهر الشريحة. 
فقط إذا نقرت الكاة 
لا حَدّد أن الفيديو يحب أن يحتل مساحة الشريحة بأكملها 
بينما تشاهده. 
ا ا 
ل حدّد أنه حب مشاهدة الفيديو باستمرار إلى أن توقفه. 
تأكد أن الفيديو يبدأ من البداية كلما تم تشغيله. 


في المعاينة العادية. يمكنك اختبار الفيديو المقترن بالشريحة بنقر 
كائن الفيديو ثم إما نقر زر التشغيل/الإيقاف المؤقت في شريط 
تشغيله أو نقر الزر ترداط (تشغيل) في المجموعة :2161166 (معاينة) في 
علامة تبويب الادوات ااانا (تشغيل). 

في هذا التمرين, ستدرج فيلقي فيديو في شريحة:» تعدّل حجم 
كائناتهماء تنسّق الكائنات» وتُجري تعديلات مختلفة الأخرى على 
إعداداتهما. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "نظام بيئي صحي ب" وملفات الفيديو "الفراشة" 
و"الحياة البرية" الموجودة في مجلد ملفات التمارين "الفصل10". افتح العرض التقديمي:» ثم 
اتبع الخطوات. 

الحوار 11020 ]نء125 (إدراج فيديو). 


يمكنك إدراج ملفات فيديو ولقطات فيديو وشيفرات تضمين فيديو من مربع الحوار 
60 1252 (إدراج فيديو) هذا. 

2 بجانب ©1212 2 15011 (من ملف): انقر الزر 8510156 (استعراض) 

التمارين "الفصل10": وانقر نقرا مزدوجا الملف "فراشة" لإدراج 


شريط السشغيل بشنيه ذلك الخاض ركاتن الضوت: 


3 على شريط التشغيلء انقر زر التشغيل/الإيقاف المؤقت, 
4 كرّر الخطوات 1 إلى 3 ع الفيديو "الحياة البرية" في 
دعنا نشذب هذا ال لكي / يبيّن فقط الحيوان الذي يشبه 

سنجاباً كبيرا. 
5 مع انتقاء الفيديو "الحياة البرية": في علامة تبويب الأدوات 
2133531 (تشغيل),» في المجموعة 101103285 (تحرير)ء انقر الزر 1:11" 
60 راقتطاع الفيديو) لفتح مربع الحوار 11060 دنذ:ا' (اقتطاع 


اقتطاع الفيديو لل>«ر 


لحياة البرية لمدة: 00:30.093 


في مربع الحوار 060:؟ دنآ (اقتطاع الفيديو), يمكنك السير في الفيديو إطاراً تلو 
الإطار لتعريف أوقات بدء وانتهاء القسم الذي تريده. 


6 على الشريط المنزلق تحت الإطارء اسحب علامة البداية 
الخضراء إلى اليمين إلى أن تجلس على العلامة 17.020 :0 تقريباً. .ثم 
انقر زر الإطار التاليء وتوقف مؤقتاً بعد كل نقرةء إلى أن يظهر 
أول إطار للسنجاب عند العلامة 00:17.290. 

7 اسحب علامة التوقف الحمراء إلى اليسار إلى أن تجلسٍ 
عند العلامة 00:20.900. ثم انقر زر الإطار السابق» مع التوقف مؤقتا 
بعد كل نقرةء إلى أن يظهر آخر إطار للسنجاب عند العلامة 
0ط م. 


تلميح يمكنك أيضاً كتابة الأوقات المحدّدة في المربعين 226ذ1 31ة)5 (وقت البدء) وعدذ؟ 0م 
(وقت الانتهاء) تحت الشريط المنزلق. 


8 انقر 01 (موافق) لإغلاق مربع الحوار» ثم شاهد الفيديو 


المقتطع. 0 
دعنا الآن نغيّر حجم كائنات الفيديو ونطبّق نمطا لنجعلها 
9 انقر كائن فيديو الفراشةء. وفي علامة تبويب الأدوات 
+2 (تنسيق)» في المجموعة 5126 (الحجم): انقر سهم الارتفاع 
إلى ان تصبح قيمته 7.5 سم. 
0 انقر كائن الحياة البرية» وفي المجموعة 5126 (الحجم)» غيّر 
ارتفاعه إلي 7.5 سم. 
لأن كائن الفيديو هذا أصبح عريضاً جداً الآن» نحتاج إلى 
11 ا في ل تبويب الأدوات 7012226 (تنسيق)/ انقر مشغل 
مربع حوار الحجم لإظهار اللوح 1150160 2:1246:ه7 (تنسيق الفيديو). 
2 في اللوح:, انقر رمز الفيديوء ثم انقر م020 (اقتصاص). 


ننسيقى الفيديو ا 
: مم 
تيدبو 
٠‏ اقتصاصض 
موضع الصور: 
عرض 3 سيم 
تقا 5 سيم 
| يعو 0 سيم 
اجة صم 0 سيم 
ضع | ما 
عرض 3سيم 
تفاع 5 سم 
قفد 9 سم 
عل 6 سمم 


إعذادات 6 في صفحة بو 0 في اللوح 11060 7012126 (تنسيق الفيديو) تثلغي 


تلميح يمكنك استعمال إعدادات الفيديو على هذه الصفحة لتعديل لون وسطوع وتباين 
الفيديو. 


3 في الناحية <«ه)ز5وهم م020 (موضع الاقتصاص).: غير الإعداد 
0 (العرض) إلى 10 سم. ثم أغلق اللوح. 
مشكلة تأكد من تغيير الإعداد دهازوهم م0720 (موضع الاقتصاص) وليس الإعداد عتتعنط 
0515 (موضع الصورة). فتغيير الإعداد 5110 عنخء زط (موضع الصورة) يعدّل حجم الصورة 
ضمن إطار الفيديو بدلاً من أن يعدّل حجم الإطار. 

14 اسحب الكائنات إلى أن تتباعد بشكل متساو على الشريحة, 
باستعمال المرشدات الذكية لضمان أنها محاذاة معٌ بعضها البعض. 

15 انتق كائتي الفيديوه تم في علامة تبوريب الأدوات 1 
(تنسيق)» انقر زر المزيد في المجموعة 65 171060 (أنماط الفيديو) 
لإظهار قائمة تحتوي على معرض أنماط الفيديو. 


ركيف 
عم احماع يينثير سسمع م 
كحت تكد كدت احا قصص 
أحصا اصما صى ص 

سما ١‏ كمع كدح 
منوسططة 

تك | ادك | اكه لح | 

دحم اميحر اتكدام سخ إإيببيسر 
صما أكما صضأ ١د‏ حدم حصي 
عهة" 
هه 
د ب كما ا كما 

سحت تسب ضحم تسح 
حم مه ةا 23 25-7" 
جم كنم اكت تت يكح 
23 :1 
22 لت قصصى أكد]ا أكى 


يمكنك انتقاء إطار للفيديو من معرض أنماط الفيديوء حيث يوجد 41 نمطا للإطار منظّمة 
في ثلاث فئات: 16غنا5 (رقيق) وع7100613]6 (متوسط) و19]68056 (مكثف). 


تلميح بالإضافة إلى تنسيق الفيديو بنمط فيديو جاهزء يمكنك الاختيار من معارض شكل 
الفيديو وحدود الفيديو وتاثيرات الفيديو لإنشاء تركيبات خاصة بك. فقط انتبه من عدم 
المبالغة. 

6 في الناحية 17216056 (مكثف)»/ انقر المصغر ات 1 


الصف الأول (مجسم منعكس مشطوف الحواف: أسود): ثم 


بعيدآ عن الكائنات لترى النتائج. 


نجسل عاتم الشيديو على اقلاارين عمس ةرمن واسكابينات: 


أخيراًء دعنا نعدٌ الفيديو لتقديم العرض التقديمي. 

7 انقر كائن الفراشةء وفي علامة تبويب الأدوات عءةطزدا2 
(تشغيل): في المجموعة 010925م0 11060 (خيارات الفيديو)»: انقر الزر 
011112 (مستوى الصوت). ثم انقر 111116 (كتم). 

8 في المجموعة 5«ده)م0 11060 (خياراتٍ الفيديو)» أعرض 
اللائحة نتته)5 (بدء)ء وانقر (19لهء6اددره)ناة (تلقائيا). ثم انتق مربع 
الاختيار 60مم50 1112211 م1:00 (تنفيذ حلقة مستمرة حتى الإيقاف). 

9 انقر كائن الحياة البرية.» واضبط مستوى الصوت عند 1/1166 
(كتم)ء اضبط )5163136 (بدء) عندعل11:) 02 (عند النقر)ء: وانتق مربع 
الاختيار 0م5600 11211 م1:00 (تنفيذ حلقة مستمرة حتى الإيقاف). 

0 بدّل إلى معاينة القراءةء وعاين فيديو الفراشة واوقفه 

1 اضغط 150١‏ مرتين للعودة إلى المعاينة العادية. 

0 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "نظام بيئي صحي ب", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
النقاط الرئيسية 


اهتماماً إلى ا ل وتركيبات الحركات الجاهزة' ستل على 
الأرجح كل احتياجاتك تقريباً. 


1 0 قضاضات الصدت والفيدية التعسن عن المعلومات 
أو إضافة اهتمام. 

8 استعمل لقطات الأصوات المتوفرة من 01112».06072: أو زوّد 
ملفات أصوات خاصة بك. 

ل بعدما تدرح كائن صواوت أو كائن فيديوه يمكنك تغيير 


الطريقة التي يبدو بها والطريقة التي يشتغل بها ليناسب 
احتياجاتك. 


الجزء الثالث: تقنيات إضافية 


مشاركة العروض التقديمية ومراجعتها 
التحضير للتقديم ‏ 8373 . 
العمل في باوربوينت بفعالية اكبر 


315 


309 


341 


1 - مشاركة العروض التقديمية ومراجعتها 


ستتعلّم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
إرسال العروض التقدممد من بادرنو شت هنا سدرة. 
ة العروض التقديمية باستعمال كلمات مرور. 
إضافة تعليقات ومراجعتها. 
دمج إصدارات العرض التقديني. 
التعاون مع أشخاص آخر 
براجعها 0 0 وقد 0 مُراجعاً 0 تقديمية 0 
0 زملاؤك. مع مايكروسوفت اي 3,؛ يمكنك بسهولة 
كمبيوتره؛ يمكنك حفظه في تنسيق ملف مختلف. أذا كنت تريد ضمان 
هذه الأبام, نقتم 0 530 العروض التقديمية على الشاشة. ٠‏ مع 
١‏ 


تعليقات الآخرين. إذا أرسلت عرضاً تقديمياً للمراجعة ثم تلقيته بعد 
إجراء تغييرات عليه يمكنك دمج الإصدار المُراجَّع بإصدارك لتسهّل 
عملية مراجعة وقبول أو رفض التغييرات. وإذا حُفظ العرض التقديمي 
باورنوينت يشكل حفي في نفس الملف: 

مختلفين. سترسل 9 تقديميا بالبريد ا مباشترة من 
باوربوينت ثم تحمي عرضاً تقديمياً آخر بكلمة مرور. ستراجع ومحيف 
وتحذف ويُخفي التعليقات. وستدمج إصدارين لنفس العرض 
التقديمي. أخيراً» سنناقش بإيجاز قدرات المشاركة في التأليف التي 
تتوفر للعروض التقديمية المحفوظة في مكان مشترك. 

ملفات التمارين لإكمال ف مط لحي الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين 0 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل11". لمزيد من المعلومات, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


5 
11 


الافتراضي هو التنسيق .امم . لحفظ كرض تقديمي في تنسيق ملف 
مختلف, أعرض مريبع الحوار و45 53186 (حفظ بإسم) من معاينة 
الكواليسء؛ ثم غير الإعداد 6م67 و 5316 (حفظ كنوع) إلى التنسيق الذي 
تلميح إذا لم تكن متأكداً ما هو أفضل التنسيق سيناسب احتياجاتك, أعرض الصفحة 26زهم:15 
(تصدير) لمعاينة الكواليسء ثم انقر عم1595 »511 عوسدطن (تغيير نوع الملف). في اللوح الإيسرء 


يعر ضص باوربوينت أنواع الملفات الشائعة مع أوصافها. يؤدي نقر نوع ملفي نقرآ مزدوجا إلى 
فتح مربع الحوار 85 531076 (حفظ بإسم) مع ضبط الإعداد 6م 25 5386 (حفظ كنوع) مسيبقاً عند 


ذلك التنسيق. 


إذا كنت تريد حفظ الملف لكي يمكن استعماله مع إصدار سابق 
لباوربوينت» تحتاج إلى حفظه في التنسيق .)2م . ستفعل هذا بتغيير 
الإعداد م5 25 5396 (حفظ كنوع ) إلى 2126562620101 97-2003 غز20 علو 


+ إخفاء المجلدات لدوات ' * حهط إلعاء الأمر 


يمكنك حفظ العروض التقديمية في عدة تنسيقات مختلفة. 


نتسبعتمد التنسيق الذي تختاره على ما ترمد أن يكون الأشخاص 
الآخرون قادرين على فعلم بالعرض التقديمي. إذا كنت اتريد أن يكون 
العرض التقديمي نأددئ جمد حمكن: قد ترغب بحفظه في التنسيق 
120 ه2012 (عرض باوربوينتء .55م0). تلك الملفات تفتح تلقائيا 
في معاينة عرض الشرائح. هناك خيار آخر هو حفظ العرض التقديمي 


في التنسيق مناه اسعدع21 عتساءاط 111زه1280ء201 (عرض تقديمي رسومي 
لباوربوينت): الذي يحافظ على التنسيق .امم لكنه دوك كافة عناصر 
كل شريحة كصورة واحدة. 
إذا اكت تريد مشاركة العرض التقديمي مع أشخاص قد 7 يكون 
0 53 , من اهل جداً إنشاء ات للعرو ص التقديمية. 
لكن ملفات الفيديو يمكن أن تكون كبيرة نوعاً ماء لذا قبل أن تنشئ 
الفيديوه قد تريد ضمان أن العرض التقديمي صعغير قدر الإمكان وذلك 
بضغط الصور والوسائط إلى أصغر حجم ملائم للاستعمال الذي تريده. 
عندما تصبح جاهزآ لتحويل العرض التقديمي إلى فيديو. فقط انقر 
60 2 ع36ع01) (إنشاء فيديو) في الصفحة 0126م1:5 (تصدير) لمعاينة 
الكواليس» وحدّد التالي: 
لا جهاز المعاينة المقصود . يمكنك اختيار تنسيبقى للكمبيوتر 
وأجهزة العروض العالية الوضوح.ء تنسيق للمعاينة عبر الانترنت 
ومن قرص رقميء أو تنسيق للمعاينة على الأجهزة المحمولة. 
5 ما إذا كان , يجب استعمال إلنوا فيف والأحاديث , المسجّلة. إذا 
لإيشائها قبل حفظ الفيديو. 
بعد تحديد هذه الخيارات, انقر 11060 012636 (إنشاء فيديو). يظهر 
مربع الحوار ق3 5316 (حفظ بإسم) ويكون الخيار 6م 5 5316 (حفظ 
كنوع) مضبوطاً من قبل عند 171060 1121-4 (إذا أردت, يمكنك تغيير هذا 
الإعداد إلى 0ع710١‏ 015ل»51 11120015).نم كل ما عليك فعله هو تسمية 
الملف وتحديد مكان له. بناءً على حجم العرض التقديمي وكمية 
الوسائط والملفات المربوطة التي يحتوي عليهاء يمكن أن تستغرق 
عملية الإنشاء وقتا طويلاء: لذا كن صبور!! 
إذا كنت تريد أن يكون الأشخاص الذين لا يملكون باوربوينت قادرين 
على رؤية مححوت العرض اللعديمي ولكن عدم تغبييره: يمكنك | 
هه 22م (الملحق 00 هذا التنسيق مفصّل لدى مكاتب 
الطباعة التجارية. 
#8 525 (الملحق .5م<:) هذا التنسيق يصير بدقة كل الخطوط 
والصور والألوان في لما لمن 
5 كتمثيلات إلكترونية للطريقة التي تبدو بها عند طباعتها. النصوص 
والرسوم في الملفات .11م و.وم<: ساكنة في الاساس ولا يمكن تحرير 


المحتوى بسهولة. يمكن إرسال نوعّي الملفات بالبريد الإلكتروني إلى 
عدة مستلمين ويمكن جعلها متوفرة في صفحة وب للتنزيل. لكن 
العملقات لم تعد عروض تقديمية ل ولا يمكن فتحها أو 
وم في كمبيونر يشعْل ويندوز 8 سيعرض الملف في فللتانا 011 
يمكنك عندها تمرير الضدفحات إما باستمرارهء أو صفحة تلو الأخرى, أو 
صفحتين كل مرة. وفتح ملفٍ 725 في كمبيونر يشغل ويندوز 7 
سيعرض الملف في 1716666 725 (عارض 7525). 

تلميح إذا لم تكن تريد فتح الملف 227 أو 7295 في البرنامج الافتراضيء انقر باليمين الملف, 
انقر طاةا؟ دعم0 (فتح باستخدام), ثم انقر البرنامج المفصّل. إذا كنت تريد ضبط برنامج 
افتراضي جديد لأحد أنواع الملفات؛ انقر سدع هط أاتتدطء2 عدممططان (أخثيار البرنافة الافتراضي), 
وانتق من اللائحة أو انقر 5دهنام0 110:6 (مزيد من الخيارات). 


في هذا التمرين». ستحفظ عرضاً تقديمياً ك_ نامط5 غسصذوطمعتبروط 
وعر ضلا تقديمياً آخر ك- ستيينن عتتحاء نل 201/6110 ثم ستحفظط 
الايترنت. كر ل شريحة امباكية من عضن تقديمي بالتنسيق 
5 وستعاين الملف .5م:. 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "عرض الكوخ أ" و"عرض الكوخ ب" و"استهلاك المياه" 
الموجودة في مجلد ملفات التمارين "الفصل]1' ا ب ا ن. افتح العروض التقديمية 
الثلائة: ثم مع ظهور "عرض الكوخ أ": اتبع الخطوات. 


1 مع ظهور الشريحة 1 للعرض التقديمي "عرض الكوخ أ", 
أعرض الصفحة 85 52186 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليسء ومع انتقاء 
101 (كمبيوتر)ء انقر الزر 810:56 (استعراض) في اللوح 
الآإيسر. 

2 في مربع الحوار 85 5396 (حفظ بإسم)., أعرض اللائحة 5296 
م7 35 (حفظ كنوع): ثم انقر 5101 غز0 2016122 

3 غير إسم الملف إلى عرض الكوخ, وانقر 5366 (حفظ). ثم 
أغلق العرض التقديمي "عرض الكوخ". 

4 افتح مستكشف ويندوزء انتقل إلى مجلد ملفات التمارين 
"الفصل11".: وانقر نقراً مزدوجا "عرض الكوخ" لفتحه في معاينة 
عرض الشرائح. راقب العرض التقديمي بينما يسير تلقائياً من 
شريحة إلى اخرى مع سماع الموسيقى المضمّنة. 

5 اضغط 1850 لإنهاء وإغلاق عرض باوربوينت ' "عرض الكوخ". 

دعنا الآن نحفظ عرضا تقديميا آخر تعر نقد من ور 


6 أعرض العرض التقديمي "استهلاك المياه", افتح مربع 
الحوار 5و8 5376 (حفظ بإسم).؛ غيّر الإعداد 6م وه 5356 (حفظ كنوع) 
إلى «مغنغدادءوء:2 عستذعتط غدزمط501:62, غير إسم الملف إلى استهلاك 
الماء. وانقر 53:72 (حفظ). ثم انقر »01 (موافق) لإغلاق الرسالة التي 
تقول إنه تم حفظ العرض التقديمي الصوريّ في مجلد ملفات 
التمارين "الفصل11". 

7 اعرض الصفحة «ءم0 (فتح) في معاينة الكواليسء افتح مريع 
الحوار «6»م0 (فتح)» وفي مجلد ملفات التمارين "الفصل11": انقر 
نقرآ مزدوجآا "استهلاك الماء". 

8 على الشريحة 1, اتقو العنوان ولاحظ أن المقابض تحصر 
الشريحة بأكملها. كرّر هذه الخطوة على الشريحة 6. 


في عرض تقديميٌ صوريء لن تعود الشريحة تحتوي على عناصر فردية؛ ستكون كلها 
مدموجة في صورة واحدة. 


9 أغلق العرض التقديمي الصوري "استهلاك الماء", لكن 
اترك العرض التقديمي "استهلاك المياه" مفتوحا. 
دعنا الآن نحصّر عرضاً تقديمياً لكي يمكننا حفظه كفيديو. 
0 أعرض العرض التقديمي "عرض الكوخ ب", وعلى الشريحة 
1 انقر الصورة. . ثم في علامة تبويب الأدوات 111 (تنسيق): في 
المجموعة :4501156 (ضبط).: انقر زر ضغط الصور لفتح مربع الحوار 
5 1:655م00111) (ضغط الصور). 


ضغط الصور ؟ٍ اعد | 
خيارات الضغط: 


4 تضبق على هده الصورة فقط 
>! عدف مساحات مقتصة للصور 
الاخراح الهدف: 
الوقباعة (220 نقطة فى البوصة): جودة عالية فى معظم الطابعات والشاشات 
الفياشة (150 نقطة فى البوصة): يناسب صفحات ويب والات البروجيكتور 
لبريد الالكتروني (96 نقطة في اليوصة): تصغير حجم المستند لمشاركته 


©) ابييتخدام ذقة المسسند 


موافق إلغاء الأمر 


الشروح بعد كل نوع إناداتاه 1312864 (الإخراج الهدف) تساعدك في انتقاء الإعداد الملائم. 


11 الغ انتقاء مربع الاختيار 12ناعام كت 0غ زإآدده 9آممى (تطبيق 
على هذه الصورة فقط) لضغط كل الصور في العرض التقديمي. ثم 
مع انتقاء 1)1002[هود1 010111216224 1756 (استخدام دقة المستند)؛ انقر >01 
(موافق). 
تلميح لأي عرض تقديميء يمكنك ضغط حجم ملفات وسائطه بنقر 116015 55و:1م002© (ضغط 
الوسائط) في الصفحة 100 (معلومات) لمعاينة الكواليسء ثم اختيار فئة الإخراج المطلوبة. 

مع الانتهاء من هذا المقدار القليل من التحضيرء دعنا ننشئ 
الفيديو. 

2 أعرض الصفحة 2:وم:1 (تصدير) لمعاينة الكواليسء ثم انقر 

60 23 غ3ع©02) (إنشاء فيديو) لإظهار الخيارات المتعلقة 


نصذدبر 


إذا لم يكن للعرض التقديمي تواقيت شرائح, ستظهر كل شريحة بشكل افتراضي 
لخمس ثواني في الفيديو. 

3 في اللوح 15060 2 غ1دع02) (إنشاء فيديوا)ء انقر عه 61)نامتتره) 
الإخراج: انقر 12١719‏ 8 ]126226 (انترنت وقرص فيديو رقمي). 

14 أانقر كدهندتتحد!! ع5 وعصتدسةط1' 0ع20مء26 17 (استخدام 


التوقيتات والسرد المسجلين)» ثم انقر له كعقصتسئا" معتمممرم 


15 (معاينة التوقيتات والسرد) لإظهار العرض التقديمي في 
معاينة عرض الشرائح2ء حيث يمكنك فحص تواقيت الشرائح 


5 بعد أن تستعرض بضع شرائح, اضغط 2550 للعودة إلى 
الصفحة 6::وم:1 (تصدير). 

6] افترض أن تواقيت الشرائح جيدة. وفي أسفل اللوح 
الأيسرء انقر 11060 016366 (إنشاء فيديو) لفتح مريع 0 اك 
(حفظ بإسم) وتكون محتويات مجلد ملفات تمارينك "الفصل11" 
معروضة. لاحط أن النوع 60 4-):7121 محدد قا اكتنسيق 
للملف. 

17 في مربع الحوار 85 5316 (حفظ بإسم): غيّر إسم الملف إلى 
عرض الكوخ: وانقر ©5318 (حفظ). ثم لاحظ المؤشر "إنشاء فيديو 
عرض الكوخ.4م11" على شريط المعلومات. 


لمم ا ا ا لي ل ين 


شريط العقذم : لداعاع 


يحدّد باوزبويتت فن شريظ اليعلومات أنه يخرى أنشاء الفبديق في الخلفية: ويزةد زر 
إلغاء لإلغاء العملية. 


18 يمكن أن تستغرق عملية إنشاء الفيديو بعض الوقت, لذا إذا 
كنت تريد إيقاف العملية. انقر زر إلغاء الأمر على يسار شريظ 
التقدم (لا تغلق العرض التقديمي). وإلاء افتح مستكشف ويندوز 
عندما يختفي شريط التقِدّم» واذهب إلى مجلد ملفات تمارينك 

"الفصل11",. وانقر نقرآ مزدوجاً الملف 17124 "عرض الكوخ" 
لتشغيل الفيديو. انقر زر الإغلاق لإنهائه. ثم أغلق العرض التقديمي 
"عرض الكوخ ب" من دون حفظ أي تغييرات. 
دعنا الآن نحفظ شريحة واحدة بالتنسيق 595. 

9 أعرض الشريحة 7 للعرض التقديمي "استهلاك المياه". 

0 افتح مربع الحوار 35 5316 (حفظ بإسم)., وغير الإعداد 5206 
م9 5ه (حفظ كنوع) إلى 26026دته1200 2525. لاحظ أن مربع الحوار 
يتوسْع ليشمل خيارات خاصة بالتنسيق الذي اخترته. 


إحفاء المجلدات لذوات ' > حفظ إلغاء الأمر 


على الجهة اليسرى لمربع الحوارئة 5396 (حفظ بإسم) الموشع: يمكنك الانتقاء من 

دقتين للفيديوء بناءً على طريقة التوزيع التي تريدها. 

21 في المربع ©تتقد 15116 (إسم الملف), غيّر الإسم إلى 
استهلاك المياه505 

2 انقر الخيار عضتاده عستطكتاطنام) 512 سنتستمة3814) ]الحجم الادنى 
(النشر على انترنت)[. ثم انقر 02010:5 (خيارات) لفتح مربع الحوار 
55 (خيارات). 

خيارات ذل * _ 


*ايكل الشريخة اللجالية انتريد 


شيريحه (شرائح) 


خيارات النشر 

يشر هاذاة 

الشرائج : بد القسزالن بالف لق 
5 ناكا 
| 1 0 : قث 

٠ |‏ وضع زيثار حول الشرائج 08 
|| تضهين التعليقات وصلاهات الخبر 
تمفيىي الفعلوقات غير القطموعة 

| خصائيص المستند 

|_] علامات بنية الهستند لامكانية الؤصول 
خيارات مستند 25( 

موافقى إلغاء الأمر 


يمكنك اختيار الخيارات لتكيّف الملف .وم وفقاً لاحتياجاتك الخاصة. 


3 في الناحية 123286 (النطاق): انقر 51116 غ1111222) (الشريحة 
الحالية). 


تلميح عندما تحفظ عرضاً تقديمياً بالتنسيق .5م< أو .04م ستزوّد الناحية -دمد علساءه1 
مهكلم وستاستهوم رتضمين المعلومات غير المطبوعة) في مربع الحوار 31025ام0 (خيارات) 
مربع الاختيار (اتاأطزووعععج 102 385] ع12ن1غأه1تاد 1001116226 (علامات بنية المستند لإمكانية 


الوصؤال). انتقاء مريع الاغنيار هذا يفف ماقات موسوسة بحيت يسهل على التكنولوجنات 
المُساعِدة معالجتها. 

24 في الناحية 12101112201092 11201125م-2202 1211106 (تضمين 
المعلومات غير المطبوعة).: الغ انتقاء مربع الاختيار ]100611121 
1215 10م (خصائص المستند): انتق مربع الاختيار 53111011 ]100611111612 
7تاتطزووعء»©2 102 و38) (علامات بنية المستند لإمكانية الوصول)» ثم 
انقر »01 (موافق). 

5 بالعودة إلى مربع الحوار 85 5396 (حفظ بإسم).: تحقق أن 
مربع الاختيار 8اتادتاطتام “عأكج 416 دعم0 (فتح الملف بعد نشره) 
منتقى: ثم انقر 53176 (حفظ). 
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إذا كان كمبيوترك يتغل ويندوز 5 يشتغل 126030612 (القارئ) ويعر ص الشريحة 7 وهي 
الشريحة الوحيدة في الملف .05< . وإذا كان كمبيوترك يشل ويندوز 7, يُفتح الملف بدلاً 
من ذلك في 1716862 525 (عارض 525). 


6 إذا عرض الملف في :2»306, أغلقه بالتأشير إلى أعلى 
الشاشة والسحب نزولاً إلى الأسفل. وإذا عرض الملف في عارض 
5 انقر زر الإغلاق في الزاوية اليسرى العليا. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "استهلاك المياه". 
إرسال العروض التقديمية من باوربوينت مباشرة 


نغدما تنشيت غرضآا تقديفياء يمكنك [إرسنالة بشرعة بالبرية 
الإلكتروني من الصفحة ©:هنز5 [متتتاركة) لمعاينة الكواليس: من دون 


يمكنك إرسال ملف كإرفاق أو ارتباط أو ملف 207 أو ملف 095 إذا كنت مشتركاً بخدمة 
فاكسء يمكنك إرسآل الملف كفاكس أيضاً. 


نقر أدعسصسطءة:5 5د 520 (إرسال كمُرفق) يفتح نافذة رسالة مرفق 
بها العرض التقديمي الحالي مسبقاً كملفٍ 5172ه. كل ما عليك فعله هو 
كتابة عناوين البريد الإلكتروني لأي شخص تريده أن يتلقى الرسالة 
وإرفاقها. إذا كنت تريدء يمكنك تعديل سطر الموضوعء الذي يحتوي 
على إسم العرض التقديمي الذي تقوم بإرساله. 
تلميح إذا كتين تعمل عل عرض تقديمي مُخْرّن في موقع لمايكروسوفت كاراب أو 


إرسال رسالة زعة إلكتروني فيها ارتباط إلى الملف بنقرعلهذآ 2 520 (إرسال ارتباط) في 
الصفحة 513:6 (مشاركة) لمعاينة الكواليس. 


بشكل ممائلء يمكنك نقر 201 35 5620 (إرسال بتنسيق 201) أو 56820 
95 3:6 (إرسال بتنسيق 525) لجعل باوربوينت يحفظ ويُرفق إصدارا 
بالإضافة إلى إرسال عرض التقديمي كإرفاق بريد إلكتروني من 
ضمن باوربوينت: إذا كنت قد اشتركت مع مزود ختدمة فاكس عبر 
الانترنت, يمكنك إرسال العرض التقديمي كفاكس. رغم أن الشروط 
م كن للفاكسات» بعد إنضاء حساب مع خدمة - 


الانترنت» يمكنك إرسال العرض التقديمي الحالي كفاكس بنقر 562025 
12 غ111661116 (إرسال كفاكس عبر إنترنت) في الصفحة 513126 (مشاركة). 
ثم كل ما عليك فعله هو اتباع الإجراء الذي يحدده مزوّد خدمة فاكسك. 
تلميح إذا لم تكن مشتركآ مع مزؤد خدمة فاكس عبر الانترنت قبل نقر نهآ اع 0ع ]م1 25 ع5 
5 فيها 


(إرسال >كفاكس عبر إتغرنت): يظلهر مريع رنالة, نقر 016 (موافق) يفتح صفحة وب يمكنك 
اختيار مزوّد خدمة فاكسات. 


في هذا التمرين: سثرفق تلاثة عروض تقديمية برسالة بريد 


إلكتروني لكي تتمكن من محاكاة إرسالها للمراجعة. 
© 


الموجودة في مجلد ملفات التمارين "الفصل ا" لجال هذا ال تأكد 1 هناك ات 
نصت باستعمال صا وكوي ددن فت ادتلوك 2013 يمكتك استعمال برنامج برية الكتروني آخن لكن 
الخطوات للإرفاق وإرسال الرسالة قد تختلف عن تلك المذكورة في هذا التمرين. افتح العرضص 
التقديمي "اجتماع ثوب أ", ثم اتبع الخطوات. 
1 أعرض الضصفحة امك (مشاركة) لمعاينة الكواليس, : ثم انقر 
2 انقر الزر مهم 5 5620 (إرسال كمرفق) في اللوح 
رسالة. 
تكله فد تظلب ميك فرويد إاشسحك وكلفة مروراك الوضول الى شاب بدك الالكترونى: 


ا 


1011 جاعم جه عا “09 


لنفترض الك ير سواعه أعساة في مدن كد القة 
في يم المتحدة, 0 00 ونيوزيلندا. 0 


مع الفريق. ليس لديكِ الوقت الكافي لهذه المراجعة:, ولا تريد آن 
يكون اي شخص قادرا على تغيير محتوى الشرائح. 
يملك باوربوينت الحل المثالي لهذه الحالة: إذا كان لديك 
حسابٌ مايكروسوفت؛ يم 5 فلك اسدع م ال ©0122 ]دمالا 
5621 دولغد)رءو21 لجعل العرض التقديمي متوفرا عبر الانترنت, 
لكي يستطيع اعضاء 0000 رؤيته في مستعرضاتهم الوب وإبداء 
مفو ووو اي 0977 نت: 

1 في الصفحة 511316 (مشاركة) لمعاينة الكواليسء: انقر 
عسمتلم0 )صعوءط (تقديم عبر الانترنت). ثم انقر الزر )دءوءم 
عمتاد0 (تقديم عبر الانترنت) في اللوح الأيسر لفتح مريع 
الحوار عسصتلهد0 غدءوء:2 (تقديم عبر الانترنت). 
تلميح يمكنك أيضاً نقر الزر عدتاد«0 )رءوء2:2 (تقديم عبر الانترنت) في المجموعة 
207 51106 56316 (بدء عرض الشرائح) في علامة التبويب :5101 51106 (عرض الشرائح). 
في كلا الخالتين: إذا كانت هذه في أول مرة تستعمل فبها الخدمة 014 
51 1652)دءو2:2, تظهر رسالة عن الخدمة. انقر 002260 (اتصال) في مريبع 
الرسالة لتشغيل الخدمة وإظهار مربع الحوار عدتلد0 غدءوء:2 (تقديم عبر الانترنت). 

2 انقر انتددد-ء دز لسء5 (إرسال بالبريد الإلكتروني): 
وعندما يعرض برنامج بريدك الإلكتروني رسالة تحتوي على 
الارتباط. اكتب عناوين البريد الإلكتروني للمّراجعين» وانقر 
الزر 5620 (إرسال). 

3 في مربع الحوار 01126 ]2:56 (تقديم عبر الانترنت), 
انقر الزر 2165626201092 5131 (بدء العرض التقديمي) لبدء عرض 


الشرائح. 
يستطيع رؤية كل المراحل الانتقالية الجر كات , تماماً كما الو 
أنه كان يشاهده في الغرفة حيث تقدّمه. 

4. عندما تصل إلى الشريحة الأخيرة» اضغط المفتاح 152 
للعودة إلى المعاينة العادية. 

5 في علامة تبويب الأدوات عمتله0 )مءو:2 (تقديم عبر 
الانترنت): في المجموعة 021126 6]مءو2:22 (تقديم عبر الانترنت): 
7 دمغةامعوء22 عستام0 لدصط (إنهاء العرض التقديمي عبر 

انترنت). ثم في مربع الرسالة:ء أكد أنك تريد إنهاء العرض 


3 في المربع 10 (إلى)»: اكتب عنوان بريدك الإلكتروني. 

4 في لوح محتوى الرسالة» اكتب الرجاء مراجعة العروض 
التقديمية المرفقة: وأبلغني أي نوب تفصّل. 

5 في علامة التبويب 71655386 (رسالة)» في المجموعة 12106 


(تضمين), انقر الزر 15116 51302 (إرفاق ملف) لفتح مربع الحوار 
21 غتنءدنآ (إدراج ملف). 
6 انتقل إلى مجلد ملفات التمارين "الفصل11". 
7 انقر "اجتماع ثوب ب", اضغط المفتاح 01) باستمرارء انقر 
"اجتماع تنوب ج": ثم انقر اتاء125آ (إدراج). 
8 في علامة التبويب 21655386 (رسالة)2» في المجموعة 13856 
(علامات)., انقر الزر 8)6ة):دومد«1] داع111 (أهمية عالية). 
إذا كان مستلم الرسالة يستعمل آوتلوك, نيع رضن زأاسن 
الرسالة علامة تعجّب حمراء للدلالة على أنها مهمة 
9 في رأس الرسالة:, انقر الزر 56820 (إرسال) لإرسال رسالة 
البريد الإلكتروني مع العروض التقديمية المرفقة بها. 
ستتلقى الرسالة عندما تتصل بخادم بريدك في المرة 
المقبلة. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "اجتماع توب أ". 


قد ترعكب أحياناً أن كوت 05 أشخاص محدّدون قادرين على 
معاينة العرض التقديمي. أو قد تر عب أن يكون بعض الأشخاص قادرين 
فقط على معاينته وأن يكون بعص الأشخاص الآخرين قادرين على 
تغييره. في الحالتين» يمكنك التحكم بمَن يستطيع الوصول إلى العرض 
التقديمي وما الذي يستطيع فعله من خلال تعيين كلمة مرور واحدة أو 
أكثر للعرض التقديمي. 
يمكنك تعيين نوعين من كلمات المرور: 
لا كلمة مرور للفتح عندما تعيّن كلمة مرور يجب كتابتها لفتح 
العرض التقديمي, يتم تشفير العرض التقديمي لكي يستطيع فقط 
الأشخاص الذين يعرفون كلمة المرور من أن يعاينوا العرض 
8 كلمة مرور للتعديل عنذما تعن كلمة مرور بحب كنابتها 
كلمة المرور من فتح إصدار للقراءة-فقط لكنهم لن يتمكنوا من 
إجراء تغييرات أو حفظ نسخة بإسم مختلف. 


عندما تحاول فتح عرض تقديمي تم تعيين كلمة مرور لهء يظهر 
مربع الحوار 2355:7010 (كلمة المرور). إذا كان يجب كتابة كلمة المرور 
لفتح العرض التقديمي: يجب أن تكتب كلمة المرور الدقيقة - بما في 


ذلك حالة الأحرف (اللاتينية) والأرقام والفراغات والرموز. وإذا كان 
يجب كتابة كلمة المرور لتعديل العرض التقديميء, يمكنك إما كتابة 
كلمة المرور الدقيقة لفتحه أو نقر 2020-0816 (للقراءة-فقط) لفتح 
إصدار يمكنك معاينته لكن لا يمكنك تعديله. 

تلميع يذكتك أيضاً ضبطظ كلمة مرور تشفيرية بإظهار الصفحة 1546 (معلومات) لشعاينة 


الكواليس2» نقر الزر «ده200]دءوء:2 2:20:64 (حماية العرض التقديمي)), ثم نقر 15 املإتعصظط 
0 ب(التشفير باستخدام كلمة مرور). هناك .خياران آخران في لائحة الزر 2:20:64 
دوهؤمووع2 (حماية العرض التقديمي) يساعدانك أيضاً في حماية العروض التقديمية. إذا كانت 
مؤسستك تطبق إدارة حقوق المعلومات (اتعصءفهصة81 كتطونه سمتاتهسرمكس]1 أو 212034 يمكنك نقر 


و5ع22 21و12 (تقييد الوصول) للحد ممن يستطيع تغيير أو طباعة أو نسخ العرض التقديمي. 
وإذا كان لديك توقيع رقميء يمكنك نقر عتتتأهصوز5 21816231 3 500 (إضافة توقيع رقمي) لإرفاق 


ختم مصادقة الكتروني بالعرض التقديمي لتحديد أنه لم يتم العبت بالملقك: 


في هذا التمرين» ستعيّن كلمة مرور يجب أن يكتبها الأشخاص من 
أجل تعديل عرض تقديمي. ستفتح إصدارا للقراءة -فقط للعرض 
التقديمي المحمي بكلمة مرور ثم تكتب كلمة المرور لفتح إصدار 
يمكنك تحريره. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "المشاريع" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل11" 
لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1 افتح مربع الحوار 85 5316 (حفظ بإسم). 

2 في أسفل مربع الحوارء انقر 10015' (أدوات), تم في اللائحة: 
انقر 5دهم0 لتتاعدء0 (خيارات عامة) لفتح مربع الحوار لهوتاعصء0) 
025 (خيارات عامة). 


خيارات عامة ذا * _ 


إعدادات تشقير الملفات الخاصة بهذا المستتد 
كلم مرور للفشتح: 
إعداذات المشاركة فى القملقات الخاصة بهذا المسستد 
كلهة مرور للتعديل: 
خيارات الخصوصية 
إزالة الفعلومات الشخصية المنشأة تلقائيا من هذا الملف عند الحفظ 
أمان الماكرو 


اضبط مستوى الأمان الخاص بفتح الملقات النى من الممكن أن تحتوي أمان الماكرو... 
على فيروسات وحدات الماكرة؛ وحدد اسماء مقصممى الماكرة الموثوقين. 


موافق إلغاء الأمر 


يمكنك ضبط كلمات مرور معتقرة (كلمة مرور للفتح) ف غير منقرة (كلمة مرور 
للتعديل) في مربع الحوار 5دهنم0 [تنعدء© (خيارات عامة). 


3 في المربع (17:0011 60 2355150120 (كلمة مرور للتعديل)»: اكتب 


كلمة مرور 


اسل كلد دمرس جاه أخرت عل الا فل تبص ل من اح ل و 
صغيرة (إذا كانت لاتينية)» وأعداد ورموز علامات تنقيط. 


4 انقر» 01 (موافق) فيظهر مربع الحوار 22551020 تلانتكده) 
(تأكيد كلمة المرور). 


5 في المربع 72001157 0غ 10120وودم زع22ءع12 (إعادة إدخال كلمة 
مشكلة إذا كانث كلمتا المرور اللتين كتبتهما لا نتطابقان بشكل دقيق» يعرض باوربوينت 
رسالة. انقر 016 (موافق) في مربع الرسالة»: انقر 0321 (إلغاء الأمر) في مربع الحوار 
ه55 دستقههن (تأكيد كلمة المرور)» ثم كرّر الخطوات 3 إلى 5. 

6ة مع ظهور محتويات مجلد ملفات التمارين "الفصل11" في 
مربع الحوار 45 53186 (حفظ بإسم): استبدل الإسم في المربع 1116 
2312 (إسم الملف) ب المشاريع مَقفلء ثم انقر 53:26 (حفظ). 

دعنا الآن نختبر حماية كلمة المرور. لتحقيق هذاء تحتاج إلى 

7 في معاينة الكواليس, انقر 1056) (إغلاق). 

8 أعر ض معاينة الكواليسء ثم في اللائحة كدهنمةادعوعءءط )ممع ير 
(العروض التقديمية الأخيرة) في الصفحة «دءم0 (فتح), انقر 
"المشاريع مَقفل" لفتح مربع الحوار 235510120 (كلمة المرور). 


ع 
كقمة العرقن الو 
الملف المشاريع مقفل. )امم محتوز من قبل اولية حوكىي 
أدخل كلمة الهرور للتعديل. أو افتح للقرامة فقط. 
كلمة المرور: 


موافق إلغاء الأهر للقراءة فقط 
إذا كنت لا تعرف كلمة المرورء يمكنك فتح نسخة للقراءة-فقط. 


كلمات المرور اللاتينية حسشاسة لحالة الأحرف, لذا تأكد من 
كتابة التركيبة الدقيقة من الأحرف الكبيرة والأحرف الصغيرة. 
دعنا نختبر ماذا يحصل عندما تكتب كلمة مرور خطأ. 

9 في المربع 23551020 (كلمة المرور)ء اكتب كلمة مرور ثم 
انقر »01 (موافق). 

0 عندما يبلغك مربع الرسالة أن كلمة المرور التي كتبتها غير 
صحيحةء انقر»016 (موافق). ثم في مربع الحوار 23551020 (كلمة 
0 انقر الزر وله 620 (للقراءة فقط) لفتح إصدار للقراءة- 

فقط من ا التقديمي "المشاريع مَقفل". لاحظ في شريط 
العنوان في أعلى الشاشة أن العرض التقديمي موسم ك- [-2630 


/ل0] (للقراءة-فقط). 
1 على الشريحة, انقر نقراً مزدوجاً في عنوان العرض 
التقديمي, ثم اضغط المفتاح 6اءاء2, ؛ والذي لن يكون له أي تأثير 
3 في ا 0 المرون). اكتب كلمةمرور ثم 
انقر 01 (موافق) لفتح إصدار للعرض التقديمي يمكنك تعديله 
وحفظه. 1 


تلميح لإزالة كلمة المرور من عرض تقديمي محمي بكلمة مرورء افتحه باستعمال كلمة 


المروره» اعرض مربع الحوار و3 53176 (حفظ بإسم).؛ انقر 10015 (آدوات): ثم انقر [تتتعدء 
5 (خيارات عامة). في مربع الحوار 085)م0 لمرعص 0 (خيارات عامة):» احذف كلمة 


المرور من مربعات كلمة المرورء وانقر »01 (موافق). ثم انقر 5376 (حفظ) للكتابة فوق 
الإصدار المحمي بكلمة مرور. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "المشاريع مُقفل". 
إضافة تعليقات ومراجعتها 


غالباً ما تكون عملية تطوير عرض تقديمي, خاصة واحد سيتم 
تسليمه للعملاء أو حاملي الأسهم أو لأشخاص مهمين اخرين: عبارة 
عن تعاون بين عكدة أيشخاص يساهمون في الأفكار والملاحظات. حتى 
ولو كنت تطوّر عرضا تقديميا لأهداف خاصة بك,: قد ترغب بأن تطلب 
من الآخرين مراجعته والتعليق عليه قبل اعتباره نهائياً. 
يحة من دون عرقلة نصها وتخطيطها] بنقر 0 
ا شريط المعلومات ثم كتابةٍ تعليقك في مربع في 
اللوح 5ادعدتدده0 (التعليقات). إذا أضفت تعليقاً من دون أن تنتقي أولاً 
كائناً على الشريحةء يظهر رمز التعليق في الزاوية اليمنى العليا 
للشريحة. وإذا انتقيت كائناً كالعنوان أو رسم قبل إضافة التعليق, 
يظهر رمز التعليق في الزاوية اليسرى العليا للكائن. عندما يُغلق اللوح 
115 22) (التعليقات): يمكنك نقر رمر أي تعليق لإظهار اللوح ورؤية 
التعليق المقترن بذلك الرمز. 
تلميح يمكنك إظهار اللوح كأدء سدرون (التعليقات) أيضاً بنقر الزر 012126224) 716186 (تعليق جديد) 
في المجموعة 0111126215) (تعليقات) في علامة التبويب 16910 (مراجعة). 


يمكنك مراجعة إدارة التعليقات بالطرق التالية: 


السابق والتالي انقر أحد هذين الزرين في اللوح 
كأمعصتصره0 (التعليقات) لتسير إلى الوراء أو إلى الأمام بين 


التعليقات, عارضاآً مربع كل تعليق بدوره. إذا كان اللوح مُغلقاء انقر 
الزردده2:3 (السابق) أو الزر:<ء5 (التالي) في المجموعة 
315 (تعليقات) لإظهار اللوح ثم نفذ نفس الأعمال. 

82 ع]هع[ء2 (حذف) انقر هذا الزر في الزاوية اليسرى العليا 
لمربع التعليق في اللوح 0012116125 (التعليقات) لحذف رمز التعليق 
النشط ومربع تعليقه. سواء كان اللوح 5ادعدتدده0 (التعليقات) 
معروضنا ام لاه يمكنك حذف كل التعليقات على الشريحة الحالية أو 
كل التعليقات في العرض التقديمي بأكمله بنقر سهم الزر 7261666 
(حذف) في المجموعة 00121126825 (تعليقات) ثم نقر الخيار الملائم 
في اللائحة. 
تلميح كلا الخيارين يحذف أيضاً أي علامات على الشريحة. للمزيد عن تعليم الشرائح بقلم 
الكتروني أثناء مراجعة العرض التقديمفي: راجع "تقديم الغروض التقديمية" فى الفميل 6 

8 00121121:©265) 5120186 (إظهار التعليقات) انقر هذا الزر في 
المجدموعة 0011116825 (تعليقات) لفتح وإغلاق اللوح 5ا)معتتتدده) 
(التعليقات). 

«تاكاد21 510 (إظهار العلامات) انقر سسهم الزر 51016 
122615 (إظهار التعليقات).» ثم انقر «منهء21:د31 :510 (إظهار 
العلامات) لإغلاق اللوح 6»865ت<«تدده0) (التعليقات) وإخفاء رموز 
التعليقات لكي تتمكن من معاينة الشرائح من دون الازدحام الزائد. 
انقر الزر 01111262)5) 512016 (إظهار التعليقات) لإعادة إظهار اللوح 
15 الالتعليقات) ورموز التعليقات. 


في هذا التمرين: ستضيف تعليقات 'وتحرّرها في عرض تقديمي» 
تسير بين التعليقات,. تحذف تعليقاً, وثخفي وتعرض التعليقات. ثم 


ستزيل كل التعليقات من العرض التقديمي. 


أعداذ- كتحتاع الى العرضس: التقديمى “شناعس البيت© الموحوة فى محل علفات التهارين 
"الفصل11" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 مع عدم انتقاء شيء على الشريحة 1: انقر الزر 60111126205 
(التعليقات) على شريط المعلومات لإظهار اللوح 1268)5تره) 
(التعليقات). 

2 في اللوح 25عتتحمن (التعليقات): انقر الزر 7160 (جديد) لفتح 

بع تعليق جديد يبيّن إسمك في الأعلى. لاحظ رمز التعليق في 
الزاوية اليمنى العليا للشريحة. 


في اللوح 0021:26815) (التعليقات), يحتوي مربع التعليق على إسمك ومتى تم إنشاء 

3 في مربع التعليق, اكتب الفلسفة فينج شوي غير مذكورة. 
هل هذا حيد أم سي ء؟ 

4 انقر بعيدآ عن مريع التعليق: ثم أغلق اللوح 15 2) 
(التعليقات). 

5 انقر رمز التعليق لإظهار اللوح 205»ةتتتده0 (التعليقات) مرة 
أخرىء, ثم أعرض الشريحة 2. 

)| انقر في أي مكان في اللائحة النقطية. وفي اللوح 
145 االتعليقات).: انقر الزر 7160 (جديد) لإرفاق تعليق باللائحة. 

7 في مربع التعليق» اكتب وجود رسم سيضيف اهتماما هناء 
ثم انقر بعيدا عن مربع التعليق. 


ع ي] زع 


< 71 31110101 منذ بضع توات 
ع وجود رسم سيضيف اهتماماً هنا 


غندها تتشر بغيداً عن مريغ التغليق: قضاف مريع زد إلى التغليق الأولي: 


دعنا الآن نغيّر التعليق. 
ةي في اللوح 265ع22:دده0 (التعليقات): انقر التعليق مرة واحدة 


المؤشر. اضغط 2 افراع وأكنت مهنا فيد قر أ عسنا د 


9 أعرض الشريحة 1»: انقر نقراً مزدوجاً الكلمة "بيتك" في 

العنوان: وأضصف تعليقا جديدآ يقول هل يحب أن تكون هذه الكلمة 
"البيت"؟ 

0 في أعلى الشريحة:ء انقر رمز التعليق 1 لتنشيط مربع 
تعليقه. ثم في اللوح 0:1126825) (التعليقات),: انقر زر التالي 
للانتقال إلى التعليق التالي. 

11 في لاللوح 00121:2625) (التعليقات): انقر زر السابق للعودة 
إلى التعليق الأول. 

2 في الزاوية اليسرى العليا لمربع التعليق الأول» انقر زر 
الحذف. 

3 في المجموعة 01111216125) (تعليقات): انقر سهم الزر :51101 
122615 (إظهار التعليقات).» ثم انقر منء!2:د81 :510:6 (إظهار 
العلامات) لإغلاق اللوح 111:625ده) (التعليقات) وإخفاء رمز التعليق 
المرفق بعنوان الشريحة. 

14 أعرض الشريحة 2, وتأكد أن رمز التعليق مخفي هناك أيضاً. 

15 في المجموعة 60001111116125 (تعليقات), انقر الزر :5101 
65 (إظهار التعليقات) لإظهار لوح التعليق وإعادة إظهار 
رموز التعليقات. 

16 في المجموعة 01111216265) (تعليقات): انقر سهم الزر غ12616»66 
(حذف)» ثم في اللائحة: انقر كتطا صذ علص 220 كاأمعصصدم للج غئغعاء12 
00 (حذف كافة التعليقات والحبر في هذا العرض 
١‏ م 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "تناغم البيت" من دون حفظه. 


دمج إصدارات العرض التقديمي 

قد ترغب أحياناً بمقارنة إصدإرين لنفس العرض التقديمي. مثلاً إذا 
كنت قد أرسلت عرضاً تقديمياً ليراجعه زميلٌء قد ترغب بمقارنة 
الإصدار الذي حرّره بالعرض التقديمي الأصلي لكي تتمكن من دمج 


التغييرات التي تعجبك وترفض تلك التي لا تعجبك. 

باوربوينت بأن يقارن العروض التقديمية ويدمج الفروق في عرض 
لدي واحد, ني نشجا الفروف فى العرض التقدمى القددة- 
كفراخعات. من صمن ذلك العرض التقديفي: الواحده يمكتك. زوية 
التغييرات المقترحة وقبولها أو رفضها. 


تلميج رغم أن الفروق بين العروض التقديمية تُعلّم كمراجّعات: لا يمكنك تعقّب التغييرات في 


ستراجع التغييرات وتقبل تلك التي تعجبك. 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "اجتماع سف" و"اجتماع صد" الموجودة في مجلد ملفات 
التمارين "الفصل11" لإكمال هذا التمرين ("اجتماع سف" حرّره لآخر مرة سامي فاخوري, 
و"اجتماع صد" حرّره لآخر مرة صالح درويش). افتح العرض التقديمي "اجتماع صد"', ثم اتبع 
الخطوات. 

1 في علامة التبويب 1608166 (مراجعة)2» في المجموعة 
نهم0022) (مقارنة): انقر الزر :001203 (مقارنة) لفتح مربع الحوار 
هنع د21 ألع تنا طتتور عع ]78 0غ 16ز5 ءوممط0 (اختر ملفا لدمجه مع 
العرض التقديمي الحالي). 

2 انتقل إلى مجلد ملفات التمارينٍ "الفصل11", وانقر نقراً 
الفروق في "اجتماع صد" 
الشريحة وهذا تغييزٌ على العرض التقديمى - 7 دعنا دل نعالج 

83 ض الشريحة 1: ولاحجظ أن الصفحة كلنهغ 1 ا ع ا 
اللوح 6 (المراجّعات) تعلم فروق الشريحة (التغييرات على 
محتوى ايحم وفروق العرض التقديمي (إضافة أو حذف 
الشرائح 

4 0 أعلى اللوح: انقر 511165 (الشرائح) لإظهار تلك الصفحة. 


انعييرات العرصي النفدييت 


71 الشريحخة 9: استبدال الفعرات 


يتضمن اللوح 169151025 (المراجّعات) صفحتين تساعدانك على تقرير أي إصدار ستحافظ 


5 لاحظ أن الصفحة 511065 (الشرائح) تعرض الشريحة 1 من 
العرض التقديمي الخاص بسامي فاخوري وأنه قد غيّر "اجتماع 
7 12643281 (مستطيل 7). 


فوزي عيتاني 


يمكنك اختيار تغييرات فردية أو قبول أو رفض كل التغييرات. 


6 في اللوح 12698151525 (مراجعات), انقر 15زة]26 (تفاصيل). ثم 
في الناحية 5ع12328) 51106 (تغييرات الشريحة)ء: انقر "7 32516]ع116: 


اجتماع الشركة", وهذا يوشع أيضاً رمز المراجّعة المرفقة بعنوان 
الشريحة لإظهار خيارات تغيير هذه المراجّعة. 

7 في مربع المراجّعة: انتق مربع الاختيار ©6) وءع8صدك 411 
7 عاوصماء26 (كافة التغييرات التي أجريت على 7 علق سماء»8) لقبول 
التغيير من "اجتماع الشركة" إلى "الاجتماع السنوي". 

8 في علامة التبويب 2251660 (مراجعة)ء 9 المجموعة 
012033 (مقارنة): انقر الزر :716 (التالي) لإظهار الشريحة 2,. حيث 
هناك تغييرات على البنود النقطية. 
لحذف الكلمة "التقدم" من البند التقطي" الخامس. .ا ثم 0 هذه 
الخطوة بإلغاء انتقاء مربع الاختيار. 
تلميح يمكنك انتقاء وإلغاء انتقاء أي مربع اختيار لتحدّد ما إذا كان كل تغيير يعجبك أم لا. 


0 اقبل كل التغييرات: ثم انقر الزر غ76 (التالي). 

1 كررر الخطوة 10 لقبول كل تغييرات الشريحة 5 والشريحة 27 
وانقر غ765 (التالي) بعد الشريحة 7. 

2 عندما يعرض باوربوينت رسالة تقول إنه وصل إلى نهاية 
كل تغييرات الشريحة:ء انقر الزر عنتصتاده©) (متابعة). 

يحدّد ناوربويتت أن سامي فاخوري قد حذف الشريحة 9 من 
العرض التقديمي. دعنا نقيّم هذا التغيير, المعلم بمربع مراجّعة 
برتقالي في أسفل الشاشة. 

3 في مربع المراجّعة البرتقالي في أسفل الشاشة:» انتق 
مربع الاختيار لقبول حذف الشريحة. لاحظ أنه رغم أن الشريحة 
تختفي, إلا أنك سترى في لوح المصعّرات رمزا بين الشريحة 8 
والشريحة 9 يحدّد التغيير. 

4 أشر إلى الرمز في لوح المصعّرات لإظهار تلميح شاشة 
يشرح كيف يمكنك نقر الرمز لترى تفاصيل الشريحة المحذوفة. 

5 انقر الرمز لإظهار مربع المراجّعة. 


كد 


لس 


إذا غثّرت رأيك: يمكنك بسهولة إعادة إدراج الشرائح المحذوفة بإلغاء انتقاء مربع 
الاختيا 
عار 


دعنا الآن نفحص المراجَّعات التي أجريناها. 

16 في علامة التبويب 1265166 (مراجعة)2» في المجموعة 
عتةمننده0 (مقارنة): انقر الزر غ726 (التالي) للعودة إلى تغيير العنوان 
على الشريحة 1. 

17 في المجموعة ©01120315) (مقارنة),: انقر الزر 1260 (رفض) 
لاستعادة عنوان الشريحة الأصلي. ثم انقر الزر 7166 (التالي). 

8 لتطبيق كل قرارات المراجّعة المتبقية. في المجموعة 
عتدمتده0) (مقارنة)»: انقر الزر 1825160 820 (إنهاء المراجعة). 

19 عندما يظهر مربع رسالة يطلب منك تأكيد أنك تريد إنهاء 
المراجعة. انقر وآ (نعم)2 وهذا يقبل كل التغييرات ويُغلق اللوح 


115 (مراجعات). 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "اجتماع صد": واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 
التعاون مع اشخاص اخرين 

سواء كنت تعمل في مؤسسة كبيرة أو شركة صغيرة:» قد تحتاج إلى 
التعاون مع أشخاص آخرين على تطوير عرض تقديمي. أو ربما كنت 
م مهما تكن الظروفء يمكن أن يكون صعبا ل( 


0 العديد من ا 0 0 0 0 العرض 
التقديمي في الوقت نفسه. 


وتحديد أنك تريد تحريره» من دون حجزه 8 0 العمل على 
الإصدار المخزّن في الموقع تماماً مثلما تعمل على عرض تقديمي 
مخرّن في كمبيوترك. عندما يبدأ مُساهم آخر بإجراء تغييرات على 
الملف المخرّن في الموقع:ء ينبّهك باوربوينت إلى وجود ذلك الشخص 
بإظهاره هرا على شريط المهام, وسترى لائحة بالأشخاص الذين 
يعملون على العرض التقديمي حالياً في الصفحة 1840 (معلومات) 
لمعاينة الكواليس. يمكنك إرسال رسالة بزيد الكتزوني أو رسالة فورية 

ينها تعمل مع الخد اهمين الآخرين على العرض التقديمي: يؤدي 
حفظه إلى شمل كل التغييرات في الإصدار المشترك. بهذه الطريقة: 
يستطيع العديد من الأشخاص العمل بفعالية على العرض التقديمي, 
سواء كانوا في نفس المكتب, أو في الطرف الآخر من البلدة, أو في 
منطقة زمنية مختلفة, من دون أن يقلقوا من أن تغييراتهم لن تصل 


التقديمية المخبّنة في ا أثناء سفرهم, باستعمال التطبيق 
باوربوينت 2013 الوبى. وإذا كانوا يملكون هاتفا ذكيا لويندوزه يمكنهم 
أيضا استعمال ءانط210 2013 غ2زه201065 (باوربوينت 2013 موبايل) ليعاينوا 
ويحرّروا العروض التقديمية. يتيح باوربوينت الوبيٌ وباوربوينت موبايل 
التعاون بين أعضاء الفريق أينما تواجدوا وسواء كان باوربوينت 2013 
متوفراً أم لا. رغم أن مناقشة معشقة أكثر لهذه البرامج تتخطى مدى 
هذا الكتابء إلا أنك إذا كنت امحاريا على الطريق". سترغب بالطبيع 
إجراء المزيد من الأبحاث عنها. 


النقاط الرئيسية 


لا لأهداف التوزيع: يمكنك حفظ العرض التقديمي بعدة 
تنسيقات ملفات مختلفة: من بينها 5101 )2زه2016220 وغسزوط عامط 
0 21211116 و2101 و225. 

0# يمكنك إرسال العرض التقديمي في تشكيلة تنسيقات 

3 تعيين كلمة مرور يضمن أن فقط الأشخاص الذين يعرفونها 

.0 ا له الع ا 7 
تعليقات لإبداء ملاحظات. يمكنك أيضاً استعمال التعليقات في 
عروضك التقديمية لتذكر نفسك بالمسائل والمهام غير المنتهية. 


8 عندما تتلقى إصدارات مُراجَّعة لأحد العروض التقديمية, 

1 إذا كانت مؤسستك تشغّل شيربوينت, يمكنك التعاون على 
الوبمةء له انت وزملاؤك أيضاً التعاون على عرض تقديمي 
مخرّن في موقع لسكايدرايف. 


سملت في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
لا إنشاء أثواب, ألوان توت وخطوط توب. 
بالإضافة إلى استعمال عن صر التصميم المبيّتة في مابكروسوفت 

باوربوينت 53 يمكنك إنشاء تصاميم, اثواب, أنظمة ألوان توب» 
مجموعات خطوط توب» تخطيطات, وقوالب خاصة بك. لماذا ستريبد 
إنشاء عناصر خاصة بك بدلاً من استعمال تلك التي تأتي مع باوربوينت؟ 
إذا كانت مؤسستك قد اعتمدت صورة ة لنفسها من خلال إستعمال شعار 
أو نظام ألوان أو إشارات بصرية أخرى, ف قد د يكون مغلاو منك دمح ذلك 


في هذا الفصلء ستعاين وتحرّر الشرائح الرتيمية لغرض تشديسن: 
فتغيّر التخطيط وتنسّق النص وتنسّق التعداد النقطي وتضيف صورة 
القالب. 


ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين ل 
في مجلد ملفات التمارين "الفصل12". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


معاينة وتغيير الشرائح الرئيسية 


عندما تنشئ عرصاً تقديمياء تأخذ الشرائح مميزات القالب الذي 
يرتكز عليه العرض التقديمي. قوالب باوربوينت تستعمل رئيسيات 
(21356625) لتحدّد تصميمها الأساسي. بشكل افتراضيء تملك عروض 
باوربوينت التقديمية ثلاث رئيسيات: 
الشريحة الرئيسية (12ع12356 ©5110) مجموعة الرئيسيات هذه 
تتحكم بمظهر كل الشرائح في العرض التقديمي, بما في ذلك 
التثوب. مكان النص, الرسوم الخلفية,. وبقية عناصر الشريحة. 
تحتوي المجموعة على تصميم رئيسي لمعظم التخطيطات التي 


ستحتاج إليها على الأرجح عند استعمال ذلك القالب بالذات. 
ا النشرة الرئيسية (1225661 11311001146) تتحكم هذه الرئيسية 
بمظهر كل النشرات التي تحصّرها للتوزيع على جمهورك. 
الملاحظات الرئيسية (2135667 2015) تتحكم هذه الرئيسية 
بمظهر ملاحظات المتكلم (إذا اخترت طباعتها). 
راجع أيضاً للمزيد عن النشرات وملاحظات المتكلّم» راجع "تحضير ملاحظات المتكلّم 
والنشرات" في الفصل 6. 
الشرائح اليه الموازية لها. تحتوي المششر ام الرئيسية على نوات 
لعنوان أو بنود نقطية أو أي محتوى آخرء بناءً على التخطيط المعيّن. 
تحتوي معظم الشرائح الرئيسية أيضاً على نواب للتاريخ والوقت 
ومعلومات التذييل ورقم الشريجة. يتحكم النواب بموضع العناصر على 
تلميح لتخطي التصميم الرئيسي على إحدى الشرائح, استعمل الأوامر في علامات التبويب 
عدره81 (الصفحة الرئيسية) و2ع2»51 (تصميم). مثلاء يمكنك إزالة الرسم الخلفي من الشريحة 
بنقر الزر دعتطمدت2ع 20ناه2عءاءعد 81106 (إخفاء رسومات الخلفية) في المجموعة 20نامنرعقءاء53 
(خلفية) في علامة التبويب 12651882 (تصميم). 


لتنفيذ تغييرات على رئيسيات العرض التقديميء عليك التبديل إلى 
معاينة الشريحة الرئيسية بنقر الزر 71356 51106 (الشريحة الرئيسية) 
في المجموعة ١716865‏ 713562 (طرق العرض الرئيسية) في علامة 
التبويب 1760 (عرض). في هذه المعاينة,» لوح المصغرات يعرض 
الرئيسية الأساسية:, التي تتحكم بالتخطيط الركيزة: تليها كل تنويعات 
التخطيط المتوفرة. التخطيط المنتقى في لوح المصغرات يكون 
معروضا في لوح الشريحة. يضيف باوربوينت علامة التبويب 51106 
م256 (الشريحة الرئيسية) إلى الشريط ويخفي علامات التبويب غير 
المطلوبة في هذه المعاينة. 


انقر لتحرير نمط العنوان الرئيسي 


1 بين ال لمصكٌّ الأول الرئ تضية الأساسية وتبيّن المصعّرات المتبقية الرئيسيات لتخطيطات 
الشرائح. 
باستعمال الأوامر في علامة التبويب 2135662 51106 (الشريحة 
الرئيسية)» يمكنك تنفيذ التعديلات التالية: 
لا جعل مجموعة أخرى من الرئيسيات متوكرة للعرض 
لوو واو سن ايو دحاوو 
3 إضافة الجلبود جديد د يبسن التبيد والعنوان ونمط التذييل 
حذف .أف تير سم تخطيط منتقى. 
تحديد النواب الذين سيتم شملهم في التخطيط المنتقى. 
انتقاء وتنقيح الثوب المطبّق على مجموعة الرئيسيات. 
التحكم بلون ومادة ور سوم الخلفية. 
5 ضبط حجم الشريحة الافتراضي للعرض التقديمي. 
نقر الزر 171660 751356 01056 (إغلاق العرض الرئيسي) في المجموعة 
0105 (إغلاق) يعيدك إلى المعاينة التي بدّلت منها إلى معاينة الشريحة 
الرئيسية. يمكنك أيضاً نقر زر أي معاينة على شريط أدوات اختصارات 
المعاينة في أقصى يسار شريط المعلومات لإغلاق معاينة الشريحة 
في علامات 000 الأخرى بالطارق التالية: 


بانتقائه ثم نقر الأزرار في المجموعات 6دنه7 (خط) وارهنودمدم 
(فقرة). 1 

26©وض1 (إدراج) إضافة كائنات كرسوم ونصوص ووردارت 
إلى رئيسية. 

8 كدمخغؤتكصة:1 (انتقالات) تطبيق مراحل انتقالية. 

8 5دهأ)دستدكت رحركات) تحريك اجزاء من الشريحة. 

تا الا استعمال دوا الدكدم واللعة. 


اللوائح النقطية بتحديد احجم الرمر النقطي وشكله ولونه يمكنك أيضا 
التحكم بالمسافة البادئة لمختلف مستويات الرموز النقطية والمسافة 
بين الرمز النقطي ونصه: بإظهار المساطر ونقل العلامات: كالتالي: 
8 للمسافة البادئة للسطر الاول 1206820 عصنا غ15) يتحكم 
المثلث العلوي بالسطر الأول للفقرة. 
ا المسافة البادئة المعلقة اق[ 22215) يتحكم المثلث 
السفلي بالحافة اليمنى لبقية أسطر الفقرة. 
المسافة البادئة اليمنى (518116120626) يتحكم المربع الصغير 
بمسافة ابتعاد الححب بأكملها عن حافة كائن النص. 


انقر لتحرير نمط العنوان الرئيسي 


٠‏ انقر لتحرير أنماط النص الرئيسي 
- المإستوى الثاني 
* المستوى الثالث 
المستوى الرابع 
« المستوى الخامس 


يمكنك نقر أي بند نقطي لإظهار علامات مسافاته البادئة على المسطرة الأفقية. 


لتعديل العلاقة بين السطر الأول وبقية الأسطر في أحد البنود 
النقطية, اسحب علامة المسافة البادئة للسطر الأول وعلامة المسافة 
البادئة المعلّقة إلى اليمين أو اليسار على المسطرة. لتعديل مسافة 
ابتعاد البند النقطي عن حافة كائن النص: اسحب علامة المسافة 
البادئة اليمنى. 
الشريحة الرتيسي” تم ستضيف ا إلى الخلفية دعر تنتسية 


الأحرف. ثم ستغيّر الرموز النقطية وتعدّل تباعدها. أخيرا. ستزيل نواب 
التذييل من تخطيط شريحة العنوان. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "طبيعي أ" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل12" 
لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 مع ظهور الشريحة1 في المعاينة العادية» بدّل إلى معاينة 
الشريحة الرئيسية 
ما عدا الخلفية المتدرّجة, لا تبيّن الرئيسيات تنسيق شرائح 
العرض التقديميء والتي تم تطبيقها يدوياً على كل شريحة. دعنا 
نطيّق التنسيق في الرئيسيات لكي لا نضطر إلى تنفيذه يدوياً على 


كل شريحة 

2 بِدّل إلى المعاينة العادية. وعلى الشريحة 1 انقر الشكل 
القطري لانتقائه. ثم انسخه. 
اختضار لوحة المفاتيخ أاضغظ هلن 6:6 الخ يبنذ منتقئى. لرؤية لائحة كاملة باختضارات 
لوحة المفاتيح راجع "اختصارات لوحة المفاتيح" في نهاية هذا الكتاب. 

3 أعد التبديل إلى معاينة الشريحة الرئيسية. ثم مرّر إلى 
أعلى لوح المصعّراتء انقر الرئيسية الأساسية (المصعّر العلوي), 
وألصق الشكل القطري في تلك الرئيسية. 
اختضان لوحه النفاضج: فط 81 ؟ للسق بد مقصوص أو تسو 

4 لاحظ أنه لأن الرئيسية الأساسية تتحكم بالمميزات 
الأساسية لكل التخطيطات, سيظهر الرسم في خلفياتها أيضاً. 
التشكل منتقى » لذا يضيف باوربوينت علامة تبويب الأدوات 111 
(تنسيق) إلى الشريط. 

5 في علامة تبويب الأدوات 1012136 (تنسيق)» في المجموعة 
21213118 (ترتيب), أنقر سهم الزر 853150320 5620 (إرسال إلى 
الخلف).؛ ثم انقر :8301 60 5620 (إرسال إلى الخلفية) لوضع الشكل 
خلف العناصر الأخرى على الرئيسية الأساسية. 


فى الوح الممكرات نظهر قيجة التعبير فى كال التخظيظات: 


6 بدذل إلى المعاينة العادية: وعلى الشريحة 1 انتق واحذف 
الشكل الذي رُسِم يدوياً على الشريحة. لاحظ أن مظهر الشريحة 
يبقى كما هو, لأن الشكل تزوّده الآن الشريحة الرئيسينية: 
في علامة التبويب 110:26 (الصفحة الرئيسية)2 في المجموعة 
لندوام:خ!ن (الحافظة).؛ انقر زر نسخ التنسيق. 
اختصار لوحة المفاتيح اضغط 2:1:)+4 لانتقاء كل النص في أي نائب. 

8 أعد التبديل إلى معاينة الشريحة الرئيسية, حيث تخطيط 
الشركة العنوان لصي بشكل اقتراضئ: وأاسحب مؤشر نسخ 

9 كيّر نائب العنوان مرتحي ناحيف قدو 1 بدي حافات 
الشريحة. ثم انقر بعيداً عن النائب لإظهار النتيجة. 


رير ذ مط ل العذ عن وان . أل 


ب للب لوي 04 


على أي شريحة تنشئها بالتخطيط 511106 11016 (شريحة عنوان)»: سيتم تنسيق العنوان الآن 
كما هو مبين على هذه الرئيسية. 


0 كدر الخطوات7 و8 لنسخ تنسيق العنوان الفرعي على 
شريحة عنوان العرض التقديمي إلى رئيسية التخطيط 51106 5106 
(شريحة عنوان). 

1 كرّر الخطوات 7 و8 مرة أخرى لنسخ تنسيق عنوان الشريحة 
إلى كل التخطيطات التي تحتوي على عناوين شرائح. 
تلفيوة. يححفة العيين بتقسم نس نانب العنوان إلى ستظرين ويقيس عن نانك لكن إذا 


كنت تريد أن يكون طول عناوين الشرائح في العرض التقديمي سطراً واحدآ فقط؛ لا يجب 
أن تعدّل حجم النائب. 


دعنا الآن نغثّر تنسيق اللوائحج النقطية على الشرائح 


12 أعرض المساطر. 

3 مع ظهور الرئيسية الأساسية, انقر في أي مكان في 
الجملة 55165 اءزء) 2غغ)5ة81 أثلء 0غ علن011) (انقر لتحرير أنماط النص 
الرئيسي) في نائب اللائحة النقطية. 

14 في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية)2 في 
المجموعة طاده23:38:2 (فقرة)» انقر سهم زر التعداد النقطيء وانقر 
عسل سبال لندج 5غ1ء11انا8 (تعداد نقطي وتعداد رقمي) في اسفل 
القائمة لفتح مربع الحوار 3828مةة نالآ لد 5ئء1لن8 (تعداد نقطي 
وتعداد رقمي). 


تعداد نقطي وتعداد رقفضي 8 م 


تعداد نقوزى تعداد رقهىي 


موافق | | إلغاء الأمر 
يمكنك تغيير الرمز النقطي ولونه وحجمه النسبي. 
55 انقر الزر عتتفك :21 (الصورة) لفتح مربع الحوار د5عتتءاط أتاعكوه1 
(إدراج صور). 


إدراج صور 


به سساطن» 


5 [م «<جم 


إدراج أيضاً من 


بإمكان اختيار صورة للرمز النقطي بدلاً من الرمز النقطي القياسي أن يضيف لمسة 
فريدة إلى عرضك التقديمي. 


1 


6 في مربع البحث )3 منان) <<مء.»01252 (قصاصة فنية ل- 
سرم.ء01)/, اكتب )ء1اناط (رمز نقطي).: ثم انقر زر البحث. مرّر في 
معرض الصورء وانقر اي صورة حمراء (لقد اخترنا الصورة الاولى 
في الصف الثاني): ثم انقر :تءذه1آ (إدراج). 

١17‏ انقر في أي مكان في الجملة 168761 560020 (المستوى 
الثاني),. أعرض مريبع الحوار عسثةءطصسة لصح اعلان8 (تعداد نقطي 
وتعداد رقمي).: وانقر الزر 01156011126) (تخصيص) لفتح مربع الحوار 


551601 (رمز). 
راجع أيضاً للمزيد عن إدراج الرموزء راجع "إدراج الرموز والمعادلات" في الفصل 9. 

8 غير الخط إلى 85دناعد:؟1؟, وانقر نقراً مزدوجآ رمزاً متوافقاً 
مع الصورة التي انتقيتها للرمز النقطي للمستوى الأول. ثم انقر 
016 (موافق). 

19 بالعودة إلى مربع الحوار وقدتءطصن؟ لصة 5اءااظ (تعداد 
نقطي وتعداد رقمي).: اضبط لون الرمز النقطي الجديد عند الأحمر 
الداكن وحجمه عند 90: ثم انقر 0162 (موافق) لتطبيق تغييراتك في 
كل التخطيطات التي تحتوي على لوائح نقطية. 

0 انقر البند النقطي ذي المستوى الأول: وعلى المسطرة 
الأفقية, اسحب علامة المسافة البادئة المعلقة (المثلث السفلي) 
إلى اليسار إلى العلامة 1.25 سم. ثم انقر البند النقطي ذي 
المستوى الثاني واسحب علامة مسافته البادئة المعلقة إلى 
العلامة 2.5 سم. 


لقد غيّرت الرموز النقطية والتباعد في البنود النقطية ذات المستوى الأول والمستوى 
الثانى. 
مشكلة سحب علامة المسافة البادئة المعلقة يسحب أيضاً علامة المسافة البادئة اليمنى, 
لذا فزيادة المسافة بين الرمز النقطي والنص في السطر الأول يزيد أيضاً المسافة البادئة 
للأسطر الثانية واللاحقة. إذا سحبت علامة المسافة البادئة اليمنى بدلا من ذلكء تنتقل كل 
العلامات الثتلاثت على الغسطرة: مما يغيّر المسافة البادئة للفقرة مع المحافظة على 
العلاقة بين الرمز النقطي بالنص. 


1 بدّل إلى المعاينة العادية. وأعرض الشريحة 2, ولاحظ 
تأثيرات التغييرات التي أجريتها في الرئيسية الأساسية. 


تغييرات الرئيسية الأساسية تظهر على كل التخطيطات التي تحتوي على نواب محتوى. 


لا نحتاج إلى نواب التاريخ ومعلومات التذييل ورقم الشريحة 

2ض أعرض تخطيط شريحة العنوان في معاينة الشريحة 

الرئيسية,. وفي علامة التبويب “2135662 511016 (الشريحة الرئيسية), 

في المجموعة 1:33:06 743566 (تخطيط رئيسي): الغ انتقاء مريع 
الاختيار 5اع]200 (تذييلات). 


تلميح لا يمكنك إزالة نواب التذييل من الرئيسية الأساسية. يجب أن تزيلها من 
التخطيطات الفردية. 


تنظيف عطل المساطر. ثم أغلق العرض التقديمي "طبيعي أ", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد 
ذلك. 


التقديمي" هي اه تنوب لجعل ألوانه 0 وتنسيقه عر 5 
وعناصره الأخرى متناعسة من شريحة إلى أخرى. بإمكانٍ فهم ألوان 
مظطهن. .محترف تستعمل توازناً جذاباً ' د ن الألوان والنصوص. لست 
ا ا ل ا 


الكل و وا سي يا سيل لياسر البانية من 

لتتتاه2عءاعدظناذء1' (النص/الخلفية) هذه الألوان الأربعة هي 
للنص الداكن على خلفية فاتحة أو للنص الفاتح على خلفية داكنة. 

8 1+رععع5 (التمييز 1) إلى 6 5020626 (التمييز 6) هذه الألوان 
الستة هي للكائنات غير النص. 

8 عاستارعم212 (ارتباط تشعبي) هذا اللون هو للفت الانتباه إلى 
الارتباطات التشعبية. 

علسصتاترعم:15 750110160 (ارتباط تشعبي متبع) هذا اللون هو 
لتحديد الارتباطات التشعبية التي زرتها. 


عندما تنقر سهم لونء كسهم زر لون الخط في المجموعة )ده1 
(خط) في علامة التبويب 110116 (الصفحة الرئيسية), يعرض لوح الألوان 
5 1126126 (ألوان النسق) 10 من ألوان الثوب ال 12: وكل واحد منها 

خمس درجات إضافية من الفاتح إلى الداكن (لونا الخلفية لا 

يظهران في لوح الألوان هذا). 
راجع أيضاً للمزيد عن استعمال الألوان التي ليست جزءاً من الثوب, راجع الشريط الجانبي 
"الألوان التي ليست جزءا من الثوب" في الفصل 3. 

إذا كانت كل عناصر الثوب تعجيت ما عدا نظام ألوانه, يمكنك اختيار 
مجموعة ألوان ثوب معرّفة من قبل مختلفة من دون التأثير على 
المظهر الإجمالي للخوب: لرؤية ة ألوان الثوب التي يمكنك تطبيقها على 
الألوان من المجموعة كأصدتتة (أشكال مختلفة) في علامة التبويب 
دع1ز65 (تصميم). في معاينة الشريحة الرئيسية: عرض هذا المعرض 

: من المجموعة لانن (خلفية) في علامة التبويب 1/1356 5 
تعجبك, فقط انقرها لتغيير ألوان كل شرائح العرض التقديمي. 

بالإضافة إلى تغيير مجموعة ألوان الثنوب, يمكنك تغيير مجموعة 
خطوط الثوب. إظهار معرض الخطوط من المجموعة كاصدترة (أشكال 
مختلفة) في علامة التبويب 110 (تصميم) أو من المجموعة 
لسصساممعءل 8530 (خلفية) في علامة التبويب 2135662 51106 (الشريحة 
الرئيسية) يبيّن لائحة بكل التركيبات المعرّفة من قبل. في كل تركيبة, 
الخط الأول (يسمّى خط العنوان: 1011 تستلدعط) يستعمل لعناوين 
الشرائح2ء والخط الثاني الي النص الأساسيء, 6]ده؟ 6009) 
5 هناك أيضا مكفوعة من تأتيرات القوي مقغرنة يكل توي اسعبال تاتيرات الثوب 


يضمن ظهور الأشكال في العرض التقديمي بمظهر متناغم. نقر كاء1]811 (تأثيرات) في 
المجموعة 5اتدترة؟؟ (أشكال مختلفة) في علامة التبويب «وزو»2 (تصميم) أو في المجموعة 


لسناهرعءاءد5 (خلفية) في علامة التبويب “713566 51106 (الشريحة الرئيسية) يعرض معرض تأثيرات 
لتختار منها. 


إذا لم تكن أي مجموعة من مجموعات ألوان الثوب هي ما تبحث عنه 
بالضبطء يمكنك إنشاء مجموعة ألوان الثوب خاصة بك بنقر عتنتته6دنا© 
22015 (تخصيص الألوان) في أسفل القائمة التي تحتوي على معرصضص 
الألوان ثم تجميع الالوان في مربع الجوار 0010255 عصعغط]' م81 عندعرن 
(إنشاء ألوان نسق جديدة). يمكنك أيضاً إنشاء مجموعة مخصصة من 
خطوط الثوب بنقر 10205 01156012126 (تخصيص الخطوط) في أسفل 
القائمة التي تحتوي على معرض الخطوط ثم تحديد تركيبة الخطوط 
التي تريدها في مربع الحوار 5اتده8 عصتعغط1' و21 عنوءزن (إنشاء_ خطوط 
نسق جديدة). بعدما تحفظ أحد نوعّي التركيبة المخصصة, ستطبّق على 
كل الشرائح أو الشرائح الرئيسية في العرض التقديمي. 
تلميخ: أسط ظريفة لإنشاء مجفوعة ألوان حديدة أو مستفوعة خطلوظ جديدة للتوي: فى 
بتعديل واحدة موجودة. 


عندما تطبّق مجموعة ألوان أو مجموعة خطوط مختلفة لثوب 
العرض التقديميء تُخرَّن تغييراتك مع العرض التقديمي ولا تؤثر على 
الثوب المصدر. إذا كنت تريد أن تكون قادراً على استعمال تركيبة ة ألوان 
أخرى: يمكبك حفظ التركيية كتوب جديد يمكتك عتدها تطبيقه على 
لميع . يحكيك ضبط نوب مخصص, أو أي نومع ليكون الافتراضي لكل العروض التقديمية 


المعاينة العادية,. ثم شر 1161116]: النتوطء م 5 ]56 (تعيين سيق افتراضي). 


في هذا التمرين, ستطبيّق مجموعة ألوان ومجموعة خطوط مختلفة 
ألوان وحظوظا ثوب لألبوم ضور وتجعلها عدو فرة لإعادة الاستعمال. .ثم 
ستحفظ تركيية الألوان/الخطوط كثوب جديد يمكنك تطبيقه على أي 


إعداد تحتاج إلى العروض التقديمية "الاجتماع السنوي" وَ"ألبوم صور" الموجودة في مجلد 
ملفات التمارين "الفصل12" لإكمال هذا التمرين. اف الخرصيى المقتيسيين نم هن حوور 
"الاجتماع السنوي", اتبع الخطوات. 
1 بدّل إلى معاينة الشريحة الرئيسية», ثم أعرض الرئيسية 
2 في علامة التبويب 713562 511016 (الشريحة الرئيسية)» في 


المجموعة لسناه2عقء53 (خلفية), انقر الزر 25:ه0010 (ألوان) لإظهار 
قائمة تحتوي على معرض الألوان. 


0111 
للهساس نلا 
8 الاتللء 
2180 11 !لز | 
ران الالاةا 
ا اإتاللاةة 
الإانتلالا 
لاسر _اسااسال 0" 
لإالايا لا 
سانا[ لاسن 
لللا ]290 
اناسل اس 
ااشللللا 
لا الانائيلا 
للا لايلا 
للا إاللائتة 
لاالاناللنا 
له ”!191 4 انا اذ 
ليللا 
اتاسزانز_ اسه 
اساساساس 
:| الا 


١ ْ 1 1 1 0 ١ [ 
1 :, * 3 َ ُ . 0 3 ٠. ١ ١ هم ع‎ 2 
5 | 
04 


كل مجموعة ألوان ثوب ممثلة في معرض الألوان ب 8 من ألوانها ال 12 المتوفرة. 


4 انقر 110:0 (أصفر) لتطبيق مجموعة ألوان النوب هذه على 
العرض التقديمي. 
تلميح يحافظ الثوب على كل مميزاته الأخرى: كالخطوط والرسوم الخلفية؛ فقط الألوان 


دعنا الآن نطبئق مجموعة مختلفة من خطوط الثوب 
في المجموعة 20ا20عقءل “853 (خلفية)ء م الزن 5ر10 
55200 لإظهار قائمة تحتوي على معرض الخطوط 


011 


ع 0111 
غطعنا أعطأاةة 
أعطااقة 


0 - 2007 عن 011 
ةعاط نتدة 6 
أعخاااقة 


“«طتاوع 
أرطااقة 
أعناااقه 


اماقم 
13م 
أوألمر 
اعطامرومع 


اعهاره© 
لعغطاموع؟ 


قعدلوة 
عم 4 
262013 


عأطلأه6 متلعاموعم 


...آلا عأطاتثه6 متلكاموعء] 
عأوم8 عأذاغه6 وأكامقمع 


تختييص الخطوط 


كل مجموعة خطوط ثوب تتضمن خطين أو صنفين من نفس الخط. 


6 في معرض الخطوطهء أشر إلى بضع مجموعات خطوط 
لإظهار معاينات تمهيدية حيّة عن تاثيراتها على الشريحة النشطة. 


انقر لتحرير نمط العنوان الرئيسي 
* انقر لتحريز أتقاط النض الرئيسشي 


المستوةو 3 الثاني 

٠‏ المسمتوك الثالت 

المستوك الرايج 
لمسنو5 


الوان الغوب وعطلوظ القوؤب النطلكقة على الرئيسية الأساسية تلاق انها على كل 
الرئيسيات الأخرى في العرض التقديمي. 


8 الفط العرض التجديدن "اماه السنوي" 4 لكن لا تعلهقف 
لعرض تقديمي آخر. 

9 أعرض العرض التقديمي "ألبوم صور" في معاينة الشريحة 
الرئيسية. ثم اعرض معرض الألوان» وانقر عنناظ (أزرق). 

تتضمن مجموعة ألوان الثوب ©8116 (أزرق) بعض الألوان 

المثيرة للاهتمام, لكن عنوان العرض التقديمي رصين جدا. دعنا 
نغيّر اللون المعيّن للنص. 1 

10 اقرض معرض الألوان, تم في اسفل المعرض» انقر 
5 0011510111126 (تخصيص الألوان) لفتح مربع الحوار ه71 6)د022) 
وتاملى ع6تمعط1 (إنشاء ألوان نسق جديدة). 


إنشاء ألوان نسُق جديدة ؟ِ لعف 


5 5ة ة 
ا 


حفظ إلخاه الأمر 


يتألف كل نظام ألوان من 12 لوناً معيّناً لعناصر التصميم ال 12 الممكنة في العرض 

1 انقر الزر 2 )ا8ذآ - 01سناه2قءاء1<)/52 (نص/خلفية - فاتح 2) 

لإظهار قائمة تحتوي على ألواح الألوان 5:<هاه© 6تددعط؟ (ألوان 
النسق) و001025© لتدالصة:5 (ألوان قياسية). 

2 في لوح الألوان 001025 عدء1 (ألوان النسق). انقر الرقعة 


الثانية من اليسار في الصف العلوي عالصناءتء م112 رعقسه0] (برتقالي: 
ارتباط تشعبي)1. لاحظ أن اللوح ©16م5312 (عيّنة) يتغيّر لإظهار تركيبة 
الالوان الجديدة. 

3 انقر الزر1 5056 (التمييز 1)» وفي لوح الألوان 6تدعط” 
5ك01)) (ألوان النسق).؛ انقر الرقعة الرابعة في الصف العلوي )ذاع1.18 
2 ,عنااظ] (أزرق فاتح: النص 1)2. 

4 انقر الزر 1 غطوذنآ - 0تناهعءاءعدظ/ازء1' (نص/خلفية - فاتح 1), 
وفي أسفل القائمة: انقر 001025 715016 (ألوان إضافية) لفتح مريع 
الحوار 10:5[ه0 (الألوان). 

5 إذا لم تكن علامة التبويب 51320320 (قياسي) معروضة, 
انقرها لإظهار عجلة ألوانها. 


الألوان لع« 


و2 


حالى 


تحتوي عجلة الألوان على درجات فاتحة وداكنة لثلاثة ألوان بالعسية (الأزرق وال دين 
الثالث منشاة بمرعح لون رئيسي مع لون نانوي 


6] في عجلة الألوان» انقر لوناً ليمونيآً أخضرء ثم انقر 012 
(موافق). 

7 في المربع »ددا (الإسم) في أسفل مريع الحوار عاةء1) 
015 عصرعط1 60 (إنشاء ألوان نسق جديدة)» غيّر إسم الثوب 
الجديد 0 ألواني المخصصة:, ثم انقر 53176 (حفظ) لتطبيق التغيير 

18 0 العرض التقديمي "الاجتماع 0 في معاينة 


ألوان الثوب المخصصة تتوفر الآن للاستعمال مع العروض 
التقديمية الأخرى. 


لدد تس مس 
10]11]1!11]_ !881 ألوانى المخصصة 
0171 

للاضات لا 
الا للايك 
للزلا انر 
ساانل ئلا 
سرد اللا 
لل[ ائئلانا 
انلا لا 
ل[ لا لا 
ظ[ ا اللللة 
لللطل] اسل 
لازال لانيا 
ااتللللا 
لا الااللا 
لط ! لايئلا 
الللااللاة 
للالإاتللا 
ها 1ه اله الخ 
ئلا 
اظ| | ااا 
اله الها للاكاراس | 


١ 

/ 7 
6 > : 3+ 
ذا 18 5 !5 !85 !3 5 3 !1 5 5 !1 !ا 8 5 !5 5 5 0 1 


تخصبيص الالو 


قر مجموعة ألوان الثوب الجديدة في الناحية 1156011 (مخصص) في أعلى معر ض 
”لير مرووع اسه و سوب ,اعجو 


دعنا الآن ننشئ مجموعة مخصصة من خطوط الثوب. 

19 أعد التبديل إلى العرض التقديمي "ألبوم صور". ثم في 
المجموعة 580ذاه20ع ل 853 (خلفية): انقر الزر 150:25 (خطوط),ء وفي 
معرض الخطوطهء انقر 001261 كنقطة انطلاق لمجموعة الخطوط 
الجديدة. 

0 انقر الزر 170215 (خطوط) مرة أخرى: ثم في أسفل القائمة, 
انقر 5)ده8 011560111126) (تخصيص الخطوط) لفتح مربع الحوار غاة»1) 
15 11161216" 71689 (إنشاء خطوط نسق جديدة). 


إنشاء خطوط نسق جذيدة ؟ٍِ ردك 


نص الآتيدنى 


خط العنوان (لاتيتي): عينة 
عصحمت أ ومألدءعا 
خط إلنص الأسا (لاتينى): 5800 بع برهن جرع ؟ به جد 804 
جدع ممم دع 
إعايه © ٠‏ 4 
عربى ولقات أخرى 
حَنْ العنوان (عربى وثغات أخرى): عمية 
مط ٠+‏ 
عنوان 
خخ النص الأساسى (غربى ولقات أخرى): بص أساسىي نحي أساسى نص 
نن بوي تقى آاساسي تقس 
نمسي سناسي. 
حفظ إلغاء الأمر 


1 انقر سسهم ]<ده؟ 28نل181»3 (خط العنوان) في ناحية اللغة 
العربية, ثم في اللائحة:» انقر قوصتلدء11 5010 '81. 

2 في المربع 72226 (الإسم) في أسفل مربع الحوارء غيّر إسم 
مجموعة الخطوط الجديدة إلى خطوطي المخصصة:, ثم انقر 53106 
(حفظ). 

23 في المجموعة 0دناه827:لء853 (خلفية), انقر الزر 25ده] 
(خطوط)ء وتأكد أن تركيبتك مذكورة في الناحية 0115023) (مخصص) 
في معرض | 

4 بذّل إلى المعاينة العادية. وعاين شرائح العرض التقديمي 
بالألوان والخطوط الجديدة. 
مشكلة: إذ1 أنشات مجموعة خغطوط نوب ولم بحلاث ناوريقيةة الشرائح الثبيان التعبيره 
انقر كل نائب نص» اضغط 04:1©+8 لانتقاء كل نصه: واضغط 1©+مفتاح الفراغ. هذا يزيل أي 
تنسيق محلي ويعيد تطبيق التنسيق المعررف في الثوب المرفق. 

دعنا نحفظ ألوان الثوب وخطوط الثوب كثوب جديد. 

25 بدذل إلى معاينة الشريحة الرئيسية. في المجموعة اأكة| 
16 (تحرير نسق),/ انقر الزر 11261265 (تشق)» ثم في أسفل 
القائمة: انقر عتدعط!' غدء::ننان) 5386 (حفظ النسق الحالي) لفتح مريع 
الحوار عتدضعط! أدعسنن عتكدك ر(حفظ النسق الحالي). 


تلميح بشكل افتراضيء يعرض مربع الحوار محتويات المجلد 11161165 10011116126 والموجود 
9 ي 111613265 اتع ص20 ١وع‏ 1ه [مرصسع0101دمت1]/الاعستصسده لمج امجك١<71:107116ع5>‏ و12 ء0:1115. تحقظط 


ألوان وخطوط الثوب المخصصة في مجلدات فرعية ضمن هذا المجلد لكي تتوفر في 
معارضها للاستعمال في العروض التقديمية الأخرى. 
6 في المربع 23:26 5116 (إسم الملف) في أسفل مربع الحوارء 
غيّر إسم الثوب الجديد إلى ثوبيء ثم انقر ©5310 (حفظ). 
17 أغلق العرض التقديمي "ألبوم صور", واحفظ تغييراتك إذا 


كنت تريد ذلك. 

8 أعرض العرض التقديمي "الاجتماع السنوي" في المعاينة 
العادية. قم في علامة التبويب 121 (تصميم): في المجموعة 
يي رشق )م أشر إلى المصغر الثاني في المعرض لإظهار تلميح 

شة "توبي". 

29 انقر المصغر "ثوبي" لتطبيق الثوب المخصص على العرض 

30 على الشريحة 1: انتق عنوان العرض التقديميء: وفي علامة 
التبويب 110226 (الصفحة الرئيسية), في المجموعة 7026 (خط)ء انقر 
سهم زر لون الخط. لاحظ أن لوح الألوان 5ك عترعط1 (ألوان 
النسق) يبيّن ألوان الثوب المخصصة المخرّنة كجزء من الثوب 
ال 0 8 انقر لون الثوب الأخضر لجعل العنوان يبرز. 


3 لحذف ثوب مخصص أو مجموعة ألوان أو خطوط الثوب» أعرض معرضهاء انقر 
مصكرها باليمين» وانقر 2166 (حذف). ثم انقر وعلآ (نعم) لتأكيد الحذف. 


تنظيف إذا أردت: احذف الثوب المخصص وألوان الثوب وخطوط الثوب. ثم أغلق العرض 
التقديمي "الاجتماع السنوي", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


نان باوربوينت 2013 مع عدة ل قياوسية - ما يكفي ليناسب 
معظم العروض التقديمية. لكن قد تتطلب إحدى الشرائح في العرض 
التقديمي تخطيطاً مختلفاً كلياً. إذا كان نفس التخطيط المخصص 
توفير الوقت بإضافة التخطيط إلى مجموغة الشرائح الرتيسية لكي 
تتمكن من اتستعهالة في أي وقت تحتاج إليه. نقر الزر 3(2006.آ :12561 
(إدراج تخطيط) في المجموعة 8135662 ]2801 (تحرير رئيسي) في علامة 
التبويب 513562 51106 (الشريحة الرئيسية) يضيف تخطيطأً جديداآ إلى 
مجموعة الرئيسيات فيه عنوان لكن من دون محتوى اخر. يمكنك عندها 
إدراج نواب وترتيبهم وتنسيقهم بالطريقة التي تريدها. 

في هذا التمرين» ستنشئ تخطيط شريحة رئيسية فيه نواب لعنوان 
وفقرة نص. ثم ستنشئ تخطيطا اخر فيه نواب لعنوان وصور. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "طبيعي ب" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل12" وثلاث صور فوتوغرافية لإكمال هذا ١‏ التهرى. . افتح العرض التقديميء, أعرض 
المساطر: ثم اتبغ الخطوات. 


1 بِدّل إلى معاينة الشريحة الرئيسية. ثم مع ظهور تخطيط 
شريحة العنوانء في علامة التبويب 17135662 51106 (الشريحة 
الرئيسية)2» في المجموعة “113566 1:11 (تحرير رئيسي)» انقر الزر 
1.323014] الاء25ن1 (إدراج تخطيط). 

2 مع انتقاء تخطيط الشريحة الجديدء في المجموعة 1135662 
1230104 (تخطيط رئيسي).:؛ انقر سهم 2132612011612 1115626 (إدراج عنصر 


نائب) لإظهار معرض النواب. 
لصوت 
3-3-5 
هوا أ صورة 
0 ات 
2 7 
هد نش :5013 
اص 
|ه] | صورة على انترنت 


يمكنك أن ترسم نواباً لأي نوع من أنواع المحتوى هذه. 

3 في المعرضء انقر 166 (نص). ثم حرّرك المؤشر المتصالب 
فوق الشريحة. واسحب لإنشاء نائب نص عرضه بعرض نائب 
العنوان وارتفاعه حوالي 7.5 سم (اسحب تقريباً بدءاً من العلامة 4 
سم إلى العلامة 4 سم على المسطرة العمودية). 


المعدّقة في الرئيسية الأساسية إلى نائر اليص في تخط؛يط الشريحة الجديد” 


دعنا ننشق نائب النص لإظهار فقرة مائلة, بدلا من لائحة 


4 في نائب النص» أشر إلى الرمز النقطي على يمين 
المستوى الثاني: وعندما يتغيّر المؤشر إلى سهم رباعي الرأس؛ 
انقر لانتقاء ذلك المستوى النقطي وكل المستويات التي تحته. ثم 
اضغط المفتاح غ6)غء1ء12. ' 

5 بوجود المؤشر في نهاية البند النقطي ذي المستوى الأول, 
تام مرعدعةط (فقرة)» انقر سهم زر التعداد النقطي, وفي معرض 
الرموز النقطية, انقر ©7026 (بلا). 

6) بوجود المؤشر في نهاية الفقرة: اضغط 01+84) لانتقاء كل 
النص في النائب» ثم في المجموعة غ702 (خط).: انقر زر المائل. 
اختصار لوحة المفاتيج اضغط 1+1 لإمالة النص المنتقى. 


الرئيييئتي 


انقر لتحرير أنماط النصن الرئيسي ‏ 


جدود 


. لأنك أزلت تنسيق الرمز النقطيء تحرّكت علامات المسافات البادئة على المسطرة 
الافقية. 
دعنا الآن ننشئ تخطيط صورة. 

7. في علامة التبويب 713562 51106 (الشريحة الرئيسية)» في 
المجموعة 7135062 ]1501 (تحرير رئيسي))/ انقر الزر 1.33010]6آ أاثاء5د1 
(إدراج تخطيط) لإضافة تخطيط شريحة آخر إلى مجموعة 
الرء ت. 

8 بدّل إلى المعاينة العادية, وافرض الشبريحة 3. تف انثق صور 
القطة والغراب والضفدع. وا: 

9 بل إلى معاينة الشريخة الرئيسية, أعرض التخطيط 
الرئيسي الجديد (الثالث تحت الرئيسية الأساسية), وألصق الصور. 
تلميح إذا كنت تريد أن تظهر الصور على كل الشرائح, ألصقها في الرئيسية الأساسية 
بدلا من ذلك. 

لتسهيل إضافة صور إلى الشرائح مع هذا التخطيطء دعنا 

10 انقر ناحية فارغة على تخطيط الشريحة لإفلات الانتقاء. ثم 
انقر صورة الضفدع: وفي علامة تبويب الأدوات 1 (تنسيق)» 
في المجموعة 45113286 (ترتيب),» انقر الزر عصةم دوناء5»16 (جزء 
التحديد) لفتح اللوح 561600102 (التحديد).» حيث تسمى صورة الضفدع 
5 ر(صورة 5). 

1 في علامة التبويب 7135662 51106 (الشريحة الرئيسية)» في 
المجموعة 1.3901 113562 (تخطيط رئيسي)» انقر سهم )ه1256 
0 (إدراج عنصر نائب).: انقر عتنتكف:21 (صورة) في المعرض» 
ثم اسحب نائب صورة فوق صورة الضفدع. لاحظ ظهور 16ناء1ط 
61 (عنصر نائب للصورة) في اللوح 02نع»5616 (التحديد). 


2 في اللوحء انقر 5 عتاتفكء21 (صورة 5)» ثم اضغط المفتاح 
6161 تاركا نائب الصورة يحتل بقعتها في الشريحة. 

3 كررر الخطوات 11 و12 لاستبدال الغراب (نائب المحتوى 6) 
والقطة (نائب المحتوى7) بنواب صور. ثم أغلق اللوح 52نه »5616 
(التحديد). 

14 انتق نائب الصورة السفليء: وفي علامة تنوتبب الأدوات 
022ده80 (تنسيق)» في المجموعة 569165 6م52 (أنماط الأشكال), 
استعمل سهم الزر عدتا)ن0 عمدط5 (المخطط التفصيلي للشكل) 
لإعطاء النائب إطارا أحمر داكنا عرضه 3 نقاط. 

5 استعمل زر نسخ التنسيق لتنسخ إطار نائب الصورة 
السفلي إلى نائتي الصور الآخرّين. 


يحتوي كل نائب صورة على زر صور. 


دعنا الآن نعطي التخطيطات الجديدة أسماءً ذات معنى ثم 
نختبرها. 

6] مع استمرار انتقاء تخطيط الصورة: في علامة التبويب 

وق وكا 0 (الشريحة الرئيسية)» في المجموعة 8135662 )1011 (تحرير 


رئيسي), انقر الزر1623:1:6 (إعادة تسمية) لفتح مربع الحوار 
123:01014آ عتتهراءع1 (إعادة تسمية التخطيط). 


إعادة تسمية التخطيط ‏ ؟ 


ابييم التخطيطة 
1_لخطيط مخصص 


إعادة تسمية إلخاء الأمر 


تزويد إسم لتخطيطك المخصص سيعرٌ فه في معرض الشريحة الجديدة. 


7 في المربع 23126 1:33:01 (إسم التخطيط): اكتب صوري 
الثلاث, تم انقر الزر 1060006 (إعادة تسمية). 


18 في لوح المصغراتء أشر إلى التخطيط لإظهار إسمه في 


3 3 5 6 7 8 9 10 1112 


يبيّن لك تلميح الشاشة أيضاً عدد الشرائح التي تستعمل هذا التخطيط. 


19 كرّر الخطوات 16 و17 لتغيير إسم أول تخطيط رئيسية 
أنشأتها إلى فقرة نصي 

20 بذل إلى المعاينة العادية. ثم مع انتقاء الشريحة 3: انقر 
سهم الزر 51106 7168 (شريحة جديدة) لإظهار قائمة تحتوي على 
معرض الشرائح الجديدة. 


نسق ع0170 


شريحة عتوات صوري الثلات 


عتوات المقطع 


عتوات فقط 


محتوى 953 تسمية صهرة 93 تسمية 


تكرار الشرائح المحددة 
شرائح من مخطط تفصيلى... 


حا إعادة استخدام الشراتح... 


5م للم “نا 


21 في المعرضء انقر "فقرة نصي". ثم أضف شريحة أخرى 
بنقر "صوري الثلاث" في المعرض. 

22 اختبر التخطيطات الجديدة بإضافة عنوان وفقرة إلى 
الشريحة 4 وعنوان وصور إلى الشريحة 5 (لقد استعملنا الصور 
"'نبتة محلية1" و"نبتة محلية2" و"نبتة محلية3" من مجلد ملفات 
التمارين "الفصل12'"). 


تستعمل هذه الشريحة ملفات الصور "نبتة محلية1" و"نبتة محلية2" و"نبتة محلية3" في 
التخطيط "صوري الثلاث". 


تنظيف عطل المساطرء : ثم أغلق العرض التقديمي "طبيعي ب": واحفظ تغيبيراتك إذا كنت 
تريد ذلك. 


العرو ص ١‏ اليد وتعتقد أنك قد تترقب باستعمال 0 لعي 
للعروض التقديمية المستقبلية. أو لنفترض أن شركتك تتطلب أن 
تستعمل كل العروض التقديمية الرسمية مجموعة مخصصة من 
الرئيسيات تتصضمنٍ شعارا معلومات الاتصال, خلحيد محدّدة» ورمور 
استعماله كأسا م التقديمية الجديدة. 

في الإصدارات السابقة لباوربوينت: كانت القوالب تحفظ بشكل 
افتراضي في مجلد مخفي داخل ١25ه0:1175‏ 
5 صء1' 205010 11/لاعسنتسده12اه1(2[مم 5 .>115617101116»<١‏ بشكل افتراضي, 
يحفظ باوربوينت 2013 القوالب في المجلد تدم)كنان)١5)تعصستك10‏ 2/17 
11 0 (المستندات/قوالب أوفيس المخصضة): الذي ينشئه 
باوربوينت لا يجعل القوالب التي تحفظها متوفرة من الصفحة ب 
(جديد) لمعاينة الكواليس إلى أن تجعل المجلد و6)ةامدسء1 012 درمغكن© 


الشخصية في الصفحة 53876 (حفظ) في مريع و 
0105 (خيارات باوربوينت). 

تلميح يمكنك اختيار أي مجلد ليكون المجلد الافتراضي للقوالب الشخصية (يجب أن يكون 
الفحلة الذى مكفاره :موجودا من قبل). 151 انات العوالب فى إصذار سابى لباورتوينت» قد 


تريد اختيار المجلد دع]12متدء1' 5010م ك1/لاعستصسصد10١262لآممك١<115671101116>أولة0:11756)‏ لكي تتوفر تلك 
القوالب في الصفحة 8ه71 (جديد). 


إذا خرّنت قالباً في مجلد ليس المكان الافتراضي للقوالب 
الشخصية:» يمكنك أن تستعرض إلى ذلك المجلد في مستكشف 
الملفات وتنقر نقرآ مزدوجا ملف القالب لتشغيل باوربوينت وفتح 
عرض تقديمي جديد يرتكز على القالب. 

في هذا التمرين» ستحفظ عرضاً تقديمياً كقالب, وتضبط المكان 
القالب. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "طبيعي ج" الموجود في مجلد ملفات التمارين "الفصل12" 
لإكمال هذا التمرين. لالس الع ثم انيع الخطوات. ‏ 


1[ أعرض الصفحة 86 5376 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليس, 
ومع انتقاء 1161ام012) (كمبيوتر)» انقر 1810156 (استعراض). 

2 في مربع الحوار 85 5376 (حفظ بإسم)» غيّر الخبار 5 5276 
عم (حفظ كنوع) إلى عنتاصصة] غستومطمء تروط ثم لاحظ أن المجلد 
الافتراضي في مربع العنوان في أعلى مربع الحوار هو 5022© 
وعأدامصء1 ع 0142 (قوالب أوفيس المخصصة). 

د في المربع :23:13 »1711 (إسم الملف).؛ اكتب طبيعيء ثم انقر 
5356 (حفظ). 

بحفظ القالب "طبيعي" في المجلد المحدّد, يمكننا تحريره 
وحفظه تماماً كأي عرض تقديمي آخر. دعنا نحدّر القالب لنجعله 
عاماً أكثر. 
4 مع ظهور شريحة العنوان: انتفي كل النص في نائب العنوان: 
واضغط المفتاح )2616 . ثم انقر بعيدا عن النائب لإظهار التعليمة 
101 200 0 علء11ن0 (انقر لإضافة عنوان). 
: كرّر الخطوة 4 للعنوان الفرعي. 
في لوح المصغراتء انقر الشريحة 2. ثم اضغط المفتاح 
التطك لأسدت م ار وانقر الشريحة 5. 


7 مع انتقاء الشرائح 2 إلى 5. اضغط المفتاح 26166. 
إنقر لإضافة عنوان 


انفر لإضاقة عنوان فرعي 


يحتوي القالب الآن على شريحة عنوان فقطء وهي تحتوي على نائبين فارغين ما عدا 
عن تعليسات الثوات: 


8 على شريط أدوات الوصول السريعء انقر زر الحفظ. ثم من 
معاينة الكواليسء أغلق القالب. 
اختصار لوحة المفاتيج اضغط 1:)+5 لحفظ العرض التقديمي. 
دعنا الآن نبدأ عرضاً تقديمياً جديدآ يرتكز على القالب. 
9 أعرض الصفحة 71686 (جديد) لمعاينة الكواليس»: وعلى يسار 
6361110" (متميزة), أنقر 01156011) (مخصص) أو [ددوزء2 (شخصي). 
لاحظ عدم ظهور القالب الجديد في هذه الصفحة. 


تلميح إذا حفظطت وبا أو مكوّن نوب أولاً, يضيف باوربوينت صفحةً تدعى 01156011 (مخصص) 
إلى الصفحة 7160 (جديد) في معاينة الكواليس. وإذا حفظت قالباً أولاًء يضيف باوربوينت 
صفحة تدعي لهدووء2 (شخصي) بدلا منها. بعد أن تكونٍ قد أنشأت عدة بنود؛ تُجَمّعِ الأثواب 
ومكوّنات الأثواب سوية في مجلد في هذه الصفحة؛ وتُجِمّع القوالب سوية في مجلد آخر. 
بالنتيجة2. قد تتصرف صفحتك 7168 (جديد) بشكل مختلف قليلاآ عن المشروح في هذا 
التغرين. 

0 افتح مربع الحوار 5«ه10)م0 غدزه25ع:201 (خيارات باوربوينت) 
بنقر الزر 5«و0)م0 (خيارات) في معاينة الكواليس» وفي اللوح 
الأيمن» انقر 5376 (حفظ). 

1 في الصفحة 53186 (حفظ).: انسخ المسار من المربع ؛غانتد]ء12 
«منادة١1‏ 6516 لدء0! (موقع الملف المحلي الافتراضي) والصقه في 
المربع دماهءه! دعغدامصة) لهدمكرعم غاسسدقء12 (موقع القوالب الشخصية 
الافتراضي). ثم أضف م0)داصصء1 01226 درمؤدن©© (قوالب ع0)6 
المخصصة) إلى النهاية,. وانقر ©01 (موافق) لحفظ الإعداد. 

2 أعرض الصفحة 7160 (جديد) مرة أخرىء ثم انقر 5660122نا1© 
(مخصص) أو 26150221 (شخصي). 

3 في الصفحة المعروضة: إما انقر المجلد 0126 56011نان) 


وعغ ممع رقوالب أوفيس المخصصة) ثم انقر نقرآ مزدوجا المصغر 
"طبيعي", أو فقط انقر نقراً مزدوجاً المصغر "طبيعي" إذا لم يكن 
لذيكه المجلد يي لت 611101 زقوالت أوفيس ل 0 
14 في علامة التبويب 1101 (الصفحة الرئيسية)» 0 
جديدة), ثم في معرض الشريحة الجديدة: انقر التخطيط "فقرة 
نصي " 
15 أضف شريحة واحدة من كل تخطيط إلى العرض التقديمي, 
ثم أعرض الشرائح الواحدة تلو الأخرى لترى مظهرها. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي من دون حفظ تغييراتك. إذا أردت»: احذف القالب "طبيعي" من 
مجلدك 5ع]12مددء1' 0111 ددمؤدون0 (قوالب آوفيس المخصصة). 


النقاط الرئيسية 


تتحكم مجموعة الشرائح الرئيسية بالتصميم الأساسي لكل 
الشرائح في العرض التقديمي. يمكنك إجراء تغييرات عامة بتحرير 
النص والكائنات على الرئيسية الأساسية وعلى تنويعات 


إذا كانت الأثواب ومجموعات ألوان وخطوط الثوب التي 
الس 5 آألوان وخطوط خاصة بك ثم جغل أي تركيبة منها 
متوفرة لكل عروضك التقديمية على هيئة توب مخصص. 

89 لإنشاء تخطيطات خاصة بك,: يمكنك تعديل الكائنات 
الموجودة على الرئيسيات. أو يمكنك إضافة تخطيط جديد كلياً 
وبنائه من الصفر. 

بعد إعداد عرض تقديمي ليبدو بالطريقة التي تريدهاء 
الأخرى. 


3- التحضير للتقديم 


ستتعلّم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 
8 تكييف العروض التقديمية لجماهير مختلفة. 
: ال ا 
هدف كل الجهد الذي تبذله في إنشاء عرض تقديمي هو أن تكون 
قادرآ على تقديمه بفعاليته لجمهور محدد. مع مايكروسوفت 
باوربوينت 2013 يمكنك تقديم العروض التقديمية بعدة طرق:» وتحتاج 
إلى الس وفقاً لذلك لضمان نجاحه. 
بعض الشرائح التي لن يكون ملائماً أن براه كل الجماهيى” إذا كنت 
تعرف أنك ا سويعات مختلفة لنفس الغرض التقديمي أمام 
الجماهير ا كر ١‏ وو يس حر ساو ييا 
عرضك التقديمي على الوقت المخصّص له بشكل ملائم. إذا كنت تقدّم 
العرض التقديمي في مكان بعيدء ستريد استعمال الميزة 102 86ةء201 
(حزمة للقرص المضغوط) لضمان أنك تأخذ كل الملفات الضرورية 
معك. 


ل د ال ستتدزب على عوص تققديمي 
حزمة عرض تقديمي على قرص مضغوط. 
ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين 0 


في مجلد ملفات التمارين "الفصلة13". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


مختلفة: ودام اي تقديمياً واحدا يحتوي على كل الشرائة 
التي قد تحتاج إليها لكل الجماهير. ثم يمكنك انتقاء الشرائح من 
العرض التقديمي التي تلائم جمهورا معكنا وتجميعها كعرض شرائح 
مخصص (51051 51106 01156012©). عندما تحتاج إلى تقديم العرض التقديمي 


لذلك الجمهورء افتح العرض التقديمي الرئيسي واعرض المجموعة 


الفرعية من الشرائح باختيار عرض الشرائح المخصص من لائحة. 

لنفترض مثلا آنك تحتاج إلى اقتراح فكرة عن منتّج جديد أو خدمة 
حديدة لمدراء المشروع ولمجلس إدارة الشركة. ستكون العديد من 
الشرائح هي نفسها للمجموعتين: لكن العرض التقديمي لمجلس 
الإدارة سيتضمن تحليلاً مالي وتنافسياً معمّقاً أكثر. ستطور العرض 
التقديمي لمجلس الإدارة أولاً ثم تنشئ عرض شرائح مخصص لمدراء 
المشروع باستعمال مجموعة فرعية من شرائج عرض مجلس الإدارة. 

خلال تقديم عرض تقديميء قد تريد أحياناً أن تكون قادراً على اتخاذ 
قرار فوري عما إذا كنت ستعرض إحدى الشرائح أم لا. يمكنك إعطاء 
نفسك هذه المرونة بإخفاء الشريحة لكي تتمكن من تخطيها إذا شعرت 
أن معلوماتها غير مفيدة للجمهور الحالي. وإذا قررت شمل معلومات 
الشريحة في العرض التقديمي, يمكنك إظهارها بضغط الحر ف ]1 أو 
باستعمال الأمر 16ن[5 00 (الانتقال إلى الشريحة). 

في هذا التمرين» ستنتقي شرائح من عرض تقديمي موجود لإنشاء 
عرض شرائح مخصص لجمهور مختلف. كما ستثخفي شريحة ثم ترى 
كيفية إظهارها عند الضرورة. 


إغداد. عشتاج الى العرسن التقديفي "ثاريم التحتيع" التوحوة فن تحلة نلفات التفاريي 
"الفصل13" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 في علامة التبويب :51201 51106 (عرض الشرائح)» في 
المجموعة :5101 51106 5131216 (بدء عرض الشرائح): انقر الزر 01156011) 
207 51106 (عرض شرائح مخصص). ثم أانقر 511015 001156011 (عروض 
مخصصة) لفتح مربع الحوار 511015 011560111) (عروض مخصصة). 

2 انقر :71606 (جديد) لفتح مربع الحوار 5101 1156012ب) 1261126 


نساء الأهر 


الشرائع فى العرض التقديمي التشظ مذكورة فى الفريغ الآيمن: 


3 استبدل الإسم في المربع 223126 51201806 51106 (إسم عرض 
الشرائح) ب المدراء 

4 في اللائحة 1265621201092م 2ذ 511065 (شرائح في العرض 
التقديمي))؛ انتق مربع اختيار الشريحة 1: ثم انقر الزر 500 (إضافة) 
لإرسال الشريحة 1 إلى المربع 51200 012)كتك دز 511065 (شرائح في 
العرض المخصص) الأيسر. 

5 كررر الخطوة 4 لإضافة الشرائح 2 إلى 6 و9 و10 و14 إلى 16. 


5 معاد تغيير تزتيب الشرائح بنقر الزر العلوي أو السفلي أو إزالة شريحة بنقر زر 
رز 


6 انقر»* 01 (موافق) لتعريف 11 شريحة من الشرائح ال 16 
المتوفرة كعرض شرائح مخصص يدعى "المدراء". 

7 في مربع الحوار 511015 011560111) (عروض مخصصة).: انقر الزر 
0 (إظهار) لتشغيل عرض الشرائح المخصص "المدراء". 

828 سر بين كل الشرائحء بما في ذلك تلك الفارغة في نهاية 
العرض. بينما تنتقل من شريحة إلى أخرىء لاحظ أرقام الشرائح 
في الزاوية اليمنى السفلى للشاشة. 

دعنا نزيل إحدى الشرائح من العرض المخصص. 

9 في المعاينة العادية,. في علامة التبويب :5101 51106 (عرض 

الشرائح)» في المجموعة :51201 51106 563114 (بدء عرض الشرائح): انقر 


الزر 5106 51106 00115011 (عرض شرائح مخصص).؛ ثم أنقر 0115]011) 
يدناك (عروض مخصصة ). 


0 في مربع الحوار 5120105 011540112 (عروض مخصصة). تأكد أن 
"المدراء" منتقىء؛ ثم انقر )1201 (تحرير) لفتح مربع الحوار عدتاء12 


047 01156011) (تعريف عرض مخصص). 
11 في اللائحة 51016 5)0112تكه 12 511065 (شرائح في العرض 


المخصص؛ انقر الشريحة 3: ثم انقر زر الإزالة. 
تلميح تزول الشريحة من عرض الشرائح المخصص وليس من العرض التقديمي. 
2 انقرك؟1آ0 (موافق)ء, نتم اغلق مربع الحوار 511015 0115]0111) 


(عروض مخصصة). 

مثلما وضّحنا سابقاء يمكنك تشغيل العرض المخصص من 
مربع الحوار 512085 121 (عروض مخصصة).: لكن لإنجاز تقديم 
أسلسء دعنا نعدٌ العرض التقديمي ليعرض فقط مجموعة فرعية 
من شرائح العرض المخصص "المدراء". 

13 مع ظهور الشريحة 1 في المعاينة العادية: في علامة 
التبويب :510 51106 (عرض الشرائح)» في المجموعة ملا غ56 (إعداد), 
انقر الزر :512016 51106 مآ )»5 (إعداد عرض الشرائح) لفتح مربع الحوار 
07 متا غ56 (إعداد العرض). 

14 في الناحية 5110165 5101 (عرض الشرائح).؛ انقر 51101 011560121) 
(عرض مخصص) فيتم تنشيط المربع الذي تحته. 


وج السرهى عرض الشرائهة 


مقدم بواسوية محاضر (ملء الشاشة) إإلكل 
7 5 


خيارات السرص 


إذا كان العرض التقديمي يحتوي على أكثر من عرض مخصص واحدء يمكنك انتقاء أي 
واحد تريد من اللائحة 51101 0011560111 (عرض مخصص). 


5 انق ر ك0 (موافق) لإغلاق مربع الحوار بدّل إلى معاينة 
عرض الشرائح. ثم سر بين الشرائح ال-10 للعرض المخصص 
"المدراء" والشريحة السوداء الختامية. 

دعنا تُخفي الشريحة 4 في العرض التقديمي الرئيسي. 
0 51106 (عرض الشرائح): في المجموعة م1 غ56 (إعداد), انقر الزر 
51106 21106 (إخفاء الشريحة). 


في لوح المصعّرات, هناك الآن خط قطري على الرقم 4 وتصبح محتويات الشريحة 
اا او ع وج توب 
تلميح يمكنك أيضاً نقر باليمين مصغر الشريحة ثم نقر 51106 11106 (إخفاء الشريحة). 

7 أعرض الشريحة 1, بدّل إلى معاينة القراءة» وانقر زر 
التالي لإظهار الشريحة 2. ثم انقر زر التالي مرة أخرى. لاحط أن 
المخصص ويتخطى الشريحة 4 لأنها مخفية. 

18 انقر زر السابق لتعود إلى الشريحة 2. 

19 انقر باليمين في أي مكان على الشاشة: أشر إلى 10 60 
510 (الانتقال إلى الشريحة)ء» ثم انقر "(3) العملية" لإظهار 
الشريحة المخفية. 
تلميح لأنك أزلت الشريحة 3 من العرض المخصص "المدراء", الشريحة4 في العرض 


التقديمي الرئيسي هي الشريحة 3 في "المدراء". يظهر الرقم في أقواس لأن الشريحة 
مخفية. 


0 اضغط 15١‏ للعودة إلى المعاينة العادية. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "مشاريع المجتمع", واحفظ تغييراتك إذا أردت. 


شريحة إلى سي يي بنقر زر ا أو - المقاتيح أو نقر 
الأوامر. وبإضافة مراحل انتقالية, يمكنك جعل باوريوينت م 
بكة لغدرة زمنية معرقة من قبل ثم يغرض الشريحة ا لتالية. في 
التقديم التلقائي للعرو ض التقديمية, يتم التحكم بطول مدة ظهور كل 
ا ل اسان أو على 
العرصٌ" التقديمي بأكمله»: انتق الشرائح أولاًء ثم في الناحية 6عطة8017 
5110 (تقدم بالشريحة) في المجموعة 1108ن<ة1' (التوقيت) في علامة 
التبويب كدملازكصه:1' (انتقالات)» انتق مربع الاختيار 8116 (بعد) واكتب 
عدد الدقائق و/أو الثواني التي تريد أن تبقى خلالها كل شريحة عل على 
الشاشة. بشكل افتراضيء يتم تقسيم : توقيت كل شريحة بشكل متسا 
بين البنود المتحركة عليها. لذا إذا كانت إحدى الشرائج تحتوي 900 
ل واربعة بنود نقطية متحركة كلها وعينت توقيتا قدره دقيقة 
واحدة للشريحة: ستظهر العناصر الخمسة عند فواصل زمنية قدرها 12 
تلميح إذا كنت تقدّم العرض التقديمي في معاينة عرض الشرائح وتريد منع باوربوينت من 
التقدم إلى الشريحة التالية وفقاً لتوقيتها. اضغط المفتاح 5 على لوحة مفاتيحكء, أو انقر 
باليمين الشريحة الحالية وانقر 221156 (إيقاف مؤقت). لمتابعة العرض التقديمي: اضغط مفتاح 
الحرف 5 مرة أخرىء أو انقر باليمين الشريحة وانقر ©6ت<تتاوء2 (استئناف). 


إذا كنت لا تعرف فترة الوقت التي ستعطيها لتوقيت شرائح العرض 
باوريوينت كل شريحة تبعاً لطول الوقت الذي احتجث إليه خلال 
التمرين. بهذه الطريقة: يمكنك مزامنة عرض شرائح تلقائي مع كلام 
اوتوضح مبائني 

ال لكي , ا الذي بع حب ا أن يسيروا 0 و اللسرعة 1 التي 
تناسبهم. وإلا قن الاشخام الذين يعانون من صّعف في البصر أو يستعملون أدوات سهولة 
التشغيل قد لا ينتهوا من قراءة المحتوى قبل اختفاء الشريحة. 


في هذا التمرين» ستضبط التوقيت لشريحة واحدة ثم تطيقه على 
عرض تقديمي بأكمله. ثم ستتمرّن على تقديم العرض التقديمي 
وتجعل باوربوينت يضبط توقيت الشرائح وفقا لكمية الوقت التي 
تعرض بها كل شريحة خلال التمرين. 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "دفتر اليومية" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل13" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 

1 في علامة التبويب 123251000825' (انتقالات)» في المجموعة 
عسصتدسةط' (التوقيت)» في الناحية 51106 »401322 (تقدّم بالشريحة).» انتق 
انقر السهم العلوي ثلاث مرات لتغيير الإعداد إلى 00:03.00. 
تلميح لأن مربعغي الاختيار في الناحية »5110 »ءصة400 (تقدّم بالشريحة) منتقيان» ستتقدم 
الشريحة إما بعد مرور 3 ثواني أو عندما تنقر زر الماوس. القدرة على نقر الماوس 
بالإضافة إلى ضبط تواقيت الشرائح أمر مفيد عندما يبدأ الوقت بالنفاد خلال العرض 

2 بدّل إلى معاينة القراءة. وراقب ظهور الشريحة لثلاث 
ثواني ثم ظهور الشريحة 2. ثم عد إلى المعاينة العادية. 

3 بِدّل إلى معاينة فارز الشرائح. 


١ 42 - 2 1‏ سو »ا ب 
لها خلا <خة 


يظهر توقيت الشريحة 1 تحت زاويتها اليسرى السفلىء وهي الشريحة الوحيدة التي 

لها توقيت. 

4. مع انتقاء الشريحة 1» في المجموعة 6دنتددة1 (التوقيت): انقر 
الزر 411 0 15مم5 (تطبيق على الكل). 
تلميح عندما تنقر الزر ال 0 ثإاومة (تطبيق على الكل)؛ كل المراحل الانتقالية للشريحة 
الحالية تُنسَخ إلى الشرائح الأخرى. إذا كنت قد طّقت مراحل انتقالية مختلفة على 
الشرائح المختلفة, ستتم الكتابة فوق تلك المراحل الانتقالية المحدّدة فردياً. لذا من الجيد 
أن تطبّق أولاً كل التأثيرات المشتركة التي تريد أن تحصل عليها الشرائح. ثم يمكنك انتقاء 
الشرائح الفردية وتخصيص تأثيراتها. للمزيد عن المراحل الانتقالية, راجع "إضافة مراحل 
انتقالية" في الفصل 5. 

5 بذّل إلى معاينة القراءة. راقب الشرائح تتقدّم» ثم عندما 
تظهر الشاشة السوداءء انقره للعودة إلى معاينة فارز الشرائح. 


دعنا الآن نتدررب على العرض التقديمي ونجعل باوربوينت 
يطبق تواقيت الشرائح بناءً على الفترة الزمنية التي تبقى خلالها 
كل شريحة على الشاشة. علينا أولاً حذف تواقيت الشرائح 
التلقائية. 
6) انتق الشريحة 1. في الناحية 511016 450117326 (تقدم بالشريحة) 
بي المجموعة وننددخة1' (التوقيت)» الغ انتقاء مربع الاختيار :)41 
(بعد)ء ثم انقر 411 40 :15مم45 (تطبيق على الكل). 

7 مع انتقاء الشريحة 1: في علامة التبويب :5106 51106 (عرض 
الشرائح): في المجموعة ([آ )56 (إعداد)ء انقر الزر دقصتستا' عوتدعطاءع] 
(أوقات التمرين). عندما يبدل باوربوينت إلى معاينة عرض الشرائح 
ويشعّل العرض التقديمي, الاح شريط أدوات التسجيل فى 


من أنا؟ 
جولة في عالم اليوميات 


جاد عوكيء محرر المشروع 
سلسلة كتب الناشئة 


ار 


عدّاد وقت الشريحة يتعقب وقت بقاء الشريحة 1 على الشاشة:» ويحتسب عدّاد وقت 
العرض التقديمي مجموع وقت ظهور كل الشرائح. 


8 انتظلطر عدة ثوانيء: نم علق شريظ آأذوات التسجيل: اتقر زز 
التالي 'لإظهار الشريحة التالية ومعاودة عذاد وقت الشريحة 

9 اعمل ببطء مع العرض التقديمي, مع نقر زر التالي إلى أن 

دعنا نكرّر التدريب لهذه الشريحة. 

0 على شريط آادوات التسجيلء انقر زر التكرار لإعادة ضبط 
عداد وقت الشريحة 6 عند 0:00:00. 

11 عندما تبلّغك رسالةٌ أنه تم إيقاف التسجيل مؤقتاً, انقر الزر 
عستلممءعء16 عستوء1 (استثئناف التسجيل) وتدرّب على تقديم الشريحة 
6 مرة اخرى. 


تلميح إذا كنت تريد معاودة التمرين بأكمله من جديدء انقر زر إغلاق شريط أدوات 
التدريب, وعندما سال إن كنت تريد إبقاء التواقيت الموجودة: انقر 70 (ل١).‏ 

2 انقر زر التالي للانتقال إلى الشريحة الأخيرة: انتظر بضع 
نواني» ثم انقر زر التالي مرة أخرى. 
كنت تريد حفظ تواقيت الشرائح المسكّلة, ل 0 0 
التدريب وإعادة إظهار العرض التقديمي في معاينة فارز الشرائح 
مع تنشيظ الشريحة 1. 


4ض انقر علامة التبويب ودهناز5ه122 (انتقالات): ولاحظ أن 
التوقيت المسجّل للشريحة1 يظهر في المربع :©8156 (بعد) في 
الا دية ا 50532 (تقدم بالشريحة) في المجموعة 121118خكآ' 

15 ا كان الإعداد :546 (بعد) للشريحة 1 ليس ثانيةً كاملةً؛ انقر 
زر السهم الغلوى على يسار المريغ لتعديل الوقت. صعوداً الى 
الثانية الكاملة التالية. 


ا سب اف ال ولا ل 
أو فقط الأحاديث وحركات مؤشر الليزرء ويمكنك تسجيل العرض 
ا 


ب ومكيرات صوات. اختبر الميكروفون قبل بدء 


2 00 
د[ مع ظهور الشريحة 1» في علامة التبويب :51201 51106 
(عرض الشرائح).: في المجموعة ولا )»5 (إعداد), انقر الزر 
51017 51106 1نامع16 (تسجيل عرض الشرائح) لفتح مربع الحوار 
1017 51106 160120 (تسجيل عرض الشرائح). 
تلميح إذا كنت لا تريد تسجيل العرض التقديمي بأكمله:, انقر سهم الزر 120ه0ع16 
5107 51106 (تسجيل عرض 6 ائح): ثم انقر 51106 أدعاتتان) تدهم ممه 31 (بدء 
التسجيل من الشريحة الحالية 
4. إذاكنت لا تريد تسجيل التواقيت أو الأحاديث وحركات 
مؤشر الليزرء الغ انتقاء مربع اختيارها. ثم انقر الزر):ة:؟5 
(بدء التسجيل). 
سذل باوريوسنت الى جعاية عرص الشراتح» وشكل 
الغعرض التقديمي: ويعرض شريط أدوات التسجيل في الزاوية 
اليبسرى العليا للشاشة. هناك عدّاد يسبّل توقيت بقاء 
الشريحة على الشاشة. 
5 ناقش النقاط المقترنة بالشريحة الحالية, تماماً مثلما 
الشريحة التالية. 
تلميح يمكنك إيقاف التسجيل مؤقتاً بنقر زر الإيقاف المؤقت على شريط أدوات 
التسجيلء ويمكتك تكرار تسجيل الشريحة الحالية بنقر زر التكرار. 
المفتاح الإيقاف التسجيل. أعرض العرض ا في 
معاينة فارز الشرائةخ: حيث يظهر الحديث علي كل لشريحة 
ككائن صوت ٠‏ وتظهر التواقيت تحت الزاوية اليسرى 
لكل شريحة 
القراءة, حيث كل شريحة برافقها كت المسكل لهأ 
عو تعاما حالنا تحدف أن كائل ام نر ول للك السرية 2 
أخرى. 
شريحة محدّدة, ١‏ لست 0 إلى 1 العرض التقديمئ 
بأكمله. أعرض الشريحة في المعاينة العادية, وفي علامة التبويب 
+1251 (إدراج)» في المجموعة 31»0113 (وسائط).: انقر سهم الزر 
منلسسة (صوتا)ر ثم انقر الم يتين (تسجيل صوت). بعدما 00 


تلميح إذا كنت تتوقّع أنه ستتم معاينة عرضك التقديمي من قبل أشخاص يعانون من 
إعاقة في السمع.ء تاكد من إضافة نص بديل إلى كائن الصوت لوصف محتوى الحديث. 


تلميح يمكنك أن تعدّل توقيت أي شريحة يدوياً بانتقائها وتغيير الإعداد في هذا المربع. 
16 بدذل إلى معاينة القراءة. وراقب الشرائح تتقدم وفقا 
17 اضغط 550 في أي وقت لإيقاف العرض التقديمي. 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "دفتر اليومية", واحفظ تغييراتك إذا كنت تريد ذلك. 


عندما تطتور عرضاً تقديمياً على الكمبيوتر الذي ستقدّمه منه:, 
ستكون كل الخطوط والكائنات المربوطة وبقية مكوّنات العرض 
التقديمي متوفرة لديك عندما تطفأ الأضواء وتشعّل شريحتك الأولى. 
التأكد .أن الخطوط والكائنات المربوظة. وأى ينود ضرورية اخرى 
متوفقر 

يمكنك استعمال الميزة 1:) 102 2301386 (حزمة للقرص المضغوط) 
لتساعدك في تجميع كل مكوّنات العرض التقديمي وحفظها على 
دن مضغوط أو نوع آخر من الوسائط النقالة لكي يمكن أخذها إلى 
النقد سي 25 حرفة العرض التقديمي بشكل افتراضي. لديك أيضا 
خيار تعيبين كلمة مرور لفتح أو تعديل العرض التقديمي, وخيار 
استعمال 125060602 12001122626 (مفثقش المستند) لإزالة أي معلومات 
تشخصية أو سرية من الملف المحرّم. 


تلميح لا يدعم باوربوينت 2013 النسخ المباشر للمحتوى إلى قرص رقمي (12©). إذا كنت 
تفضّل النسخ إلى قرص رقمي وليس إلى قرص عصخوطء استعمل الميزة 02 د عت 
امجلواد اح الح المسيض بتري اح سحي لكرج إعن تركر يجمه 


كل الملفات: ويكيف ملف تشفيل تلقاتىي: وشت مجلذا الملفات 
لدعم 

مثبت فيه ا بو ينت 2013, 2 إلى لاع تمع ة/1 استوط مع تروط أأووم 711 
(عارض مايكروسوفت باوربوينت). مع إصدارات باوربوينت السابقة: 
كان عارض باوربوينت يُسْمَلٍ نلقانياً ب العرض التقديمي المحرّم. 
تعغدع © لدملصتيده2 غلمدم 7111 وتسيتهيقن الكمبيوتر تر من أجل استعماله. 
تلميح عندما تُدرج القرص المضغوط للعرض التقديمي في محرّك أقراصك المضغوطة/ 
الرقمية؛ يظهر مريع حوار التشغيل التلقائي لكي تتمكن من تحديد ما إذا كنت تريد إظهار 
شاشةً تمهيدية .111311 (تسمى مسعءى5 5ودامة) للعرض التقديمي أم لا. تزوّد تلك 


الشاشة ارتباطاً لتنزيل العارض. بعد تثبيت العارض:» يؤدي نقر إسم العرض التقديمي في 
الشاشة الافتتاحية .1117111 إلى تشغيل العرض التقديمي. 


في هذا التمرين. ستستعمل الميزة 1) 102 231:386 (حزمة للقرص 
المضغوط) لإنشاء حزمة عرض تقديمي على قرص مضغوط 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "تنظيم" والمستند "الإجراءات" الموجودين في مجلد 
ملفات التمارين "الفصل13" لإكمال هذا التمرين. تأكد أن لديك قرص مضغوط فارع. إذا كان 
كسيوترك لآ يحتوى على ناييحة اأفراض مضغوطة/ اقراض رقسية: يمكتك تنفيذ هذا العمرين 
بإنشاء حزمة العرض التقديمي في مجلد. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 


1| أعرض الصفحة 0:6م:12 (تصدير) لمعاينة الكواليسء, انقر 
0) 101 002هأدعوء:2:2 ععوتعاعج2 (نسخ العرض التقديمي على قرص 
مضغوط).: ثم انقر الزر 1) 102 2301386 (حزمة للقرص المضغوط) 
في اللوح الأيسر لفتح مربع الحوار 609 102 2301386 (حزمة للقرص 
المضغوط). 


حزّمة للقرص المضغوط 0 ادك 
)١(‏ نسخ مجموعة من العروض النقديمية إلى هجلد على الكفبيوتر الخاص بك أو إلى فرص مضغوط. 
ص2 
يسهية الفشرص القصعوط: ‏ فرص عرص تفديمى 
الهلفات المراد نسخها 
7 تنظيم.)06م 


يسخ إلى شحلد... النسخ إلى فرص فصعوط إغلافق 


يمكنك إضافة ملفات إلى أو إزالة ملفات من اللائحة 0عذدم ءط 0غ 11165 (الملفات المراد 


نسخها). 
2 استبدل الإسم في المربع 1) 16 113116 (تسمية القرص 


المضغوط) ب- تنظيم 
3 انقر الزر 25ه)م0 (خيارات) لفتح مربع الحوار 825ه60)م0 
(خيارات). 


٠ 
خيارات ؟ٍ‎ 


تصمين هذه الملقات 

(لن يتم عرض هذه الملقات فى قائمة الملفات المراد تسخها) 

(7] هلفات مرتبطة 

(] خطوط تروتايب المضمّنة 

تحسمين الآمان والخصوصية 

كلمة فرور لقح كل عرض تقديفى: 

كلمة مرور لتعديل كل عرض تقديمى: 

[_! فحص العرض التقديمي للبحث عن أي معلومات غير مناسبة أو خاصة 


موافق إلخاء الأمر 


بشكل افتراضيء سيتم شمل الملفات الفريوياد بالعرض التقدينى والخظوظط 


تلميح إذا كان العرض التقديمي يستعمل خطوطاً لاتأتي مع إصدار ويندوز المشتغل في 
كصيوثر التقديم أو مع برامج مايكروسوفت أاوفيس 2013 تأكد من انتقاء مريبع الاختيار 
تمده 1 عن 01 اصرع '(خطوطظ تروتايب المضمّنة). عندها سيبدو الغرض التعد يمي 2 أي 
الخطوط عندما حزم الم التشديسيه اكوترع اي 7 عبج كي لودو اب 
أولاً (فقط خطوط التروتايب وال 02621506 يمكن تضمينها). في مريع الحوار ى3 53006 
(حفظ بإسم). انقر 10015 (أدوات): انقر كدمنام0 5396 (خيارات الحفظ)»: وفي الصفحة 5396 
(حفظ) في مربع الحوار 30825)م0 غ2زه2017622 (خيارات باوربوينت)» انتق مربع الاختيار 112560 
1 عط صذ 05دده؟ رتضمين الخطوط في الملف). ثم انقر عط صذ لعكنا كتتعع ةتفك عط تولصه لءطصرمر 
دم خخ م دعترم (تضمين الأحرف المستخدمة في العرض التقديمي فقط) لتضمين فقط 
الأحرف في مجموعة الخطوط المستعملة فعلياء او انقر 5تزءعدتقطل 211 82560 رتضمين 


كافة الأحرف) لتضمين مجموعة الخطوط بأكملها. 

4. انتق مربع الاختيار 1ه 11266م10ممقصة :ه10 كدماةأسصعوعيم أععمكص] 
دن سه كسا عار (فخحص العن وض التقديمية للبحث عن أي 

5 أدرح قوضاً مضغوظا فارغاً في ناسخة أقراصك المضغوطة/ 
الرقمية, وإذا ظهر مربع حوار التشغيل التلقائي: اغلقه. 

6 في مربع الحوار 1) 1502 231.386 (حزمة للقرص المضغوط)ء 
انقر الزر 1) 20 :إ02) (نسخ إلى قرص مضغوط). 
مشكلة إذا كان كمبيوترك لا يحتوي على ناسخة أقراص مضغوطةا/رقمية:ء انقر الزر :[هه© 
6 0 (نسخ إلى مجلد) بدلا منه. ثم في مربع الحوار 7010162 0 نم00 (النسخ إلى مجلد)ء 


حدّد المجلد الذي تريد تخزين الحزمة فيهء والغ انتقاء مربع الاختيار تغط ء1010 دعم0 
عغ16متدق (فتح المجلد عند الاكتمال): وانقر »016 (موافق). 


7 عندما تطلب منك رسالة تأكيد أنك تريد شمل المحتوى 
المربوطهء انقر 15 (نعم). 

8 عندما يظهر 02)ع12506 100111116124 (مفثش المستند) لكي 
شخصية أو سرية:ء انقر الزر :1252760 (فحص). 

9 عندما تظهر نتائج الفحصء انقر الزر 411 116110126 (إزالة الكل) 
على يسار 62أدستتمكسآ لفسودمءط لصح كعتاضعم0ط اسعستنه2 (خصائص 
المستند والمعلومات الشخصية). ثم أغلق مربع الحوار126286نا“180 
61 (مركز التحكم بالمستند). 
راجع أيضاً للمزيد عن مفئّش المستندء راجع "إنهاء العروض التقديمية" في الفصل 6. 


0 عندما تنسّخ الملفات المطلوبة للعرض التقديمي " تنظيم " 
ويتم إخراج القرص المضغوطهء انقر ١0‏ (لا) في مربع الرسالة الذي 
يظهرء, للدلالة على أنك لا تريد نسخ نفس الحزمة إلى قرص 

11 أغلق مربع الحوار (1ن) :10 »2301386 (حزمة للقرص المضغوط). 

إذا كان لديك وصول إلى كمبيوتر آخرء يجب أن تختبر الآن ما 
إذا كان كك تشغيل العرض التقديمي من القرص المضغوط أم 
إلى تنزيل وتثبيت عارض باوربوينت كما هو مشروح في التلميح 
الذي سبق تعليمات الإعداد لهذا التمرين. 


النقاط الرئيسية 


هناك طريقة فقّالة لإنشاء إصدارات لنفس العرض 
الور سوير جد المعوجر اسيودا ويصير اميه الع 4 
إخفاء شرائح ثم إظهارها فقط إذا دعت الحاجة. 

ل يمكنك تعيين تواقيت للشرائح يدوياء أو يمكنك التمرّن على 
0 

5 لتكون أكيداً أن لديك كل الملفات المطلوبة لتقديم العرض 
للعرض التقديمي.. 


باوربوينت بتنزيل عارض باوربوينت. 


4 - العمل في باوربوينت بفعالية أكبر 


ستتعلم في هذا الفصل كيفية إنجاز الأمور التالية: 

تغيير خيارات البرنامج الافتراضية. 

لا تخصيص الشريط. 

تعديل شتريط أدوات الوضول الشريع. 

إذا كنت تستعملر مايكروسوفت باوربوينت 2013 من وقت لآخر 

فقطء؛ قد تكون سعيداً جداً بإنشاء العروض التقديمية بواسطة النطاق 
الكبير من الأدوات التي ناقشناها من قبل في هذا الكتاب. وقد تكون 
مرتاحاً مع خيارات بيئة العمل الافتراضية والإعدادات الخفية في 
الكواليس. لكن إذا كنت تنشئ الكثبر من العروض التقديمية من مختلف 
تغيير نواحي البرنامج لجعله ملائماً أكثر لأنواع العروض التقديمية التي 


في هذا الفصل,. ستقوم بجولة على الصفحات في مربع الحوار 
كدهو)م0 غصزه22ء201 رخيارات باوربوينت) لتفهم الطرق التي يمكنك بها 
تخصيصٍ البرنامج. ٠‏ ثم ستعدّل الشريط وشريط أدوات الوصول السية 
ملفات التمارين لإكمال التمارين في هذا الفصلء تحتاج إلى ملفات التمارين ؛ الموجودة 


في مجلد ملفات التمارين "الفصل14". لمزيد من المعلوماتء, راجع "تنزيل ملفا 
التمارين" في مقدمة هذا الكتاب. 


تغيير خيارات البرنامج الافتراضية 

ذكرنا في الفصول السابقة أنه يمكنك تغيير الإعدادات في مربع 
الحدوار كدهم0 6دزهظ52012 (خيارات باوربوينت) لتخصيص بيئة 
باوربوينت بطرق مختلفة. بعدما تعمل مع باوربوينت ليعض الوقت: قد 
ترغب بصقل مزيد من الإعدادات لتكييف البرنامج وفقا لطريقة عملك. 
إن معرفة مكان وجود الإعدادات في مريبع الحوار كصمتام0 اصتوطمءفووموم 
(خيارات باوربوينت) يجعل عملية التخصيص فعّالة أكثر. 

في هد التمرين, ستفتح مربع إلخوار 08008 +سزه 622 (خيارات 


إعداد لست بحاجة إلى أي ملفات تمارين لإكمال هذا التمرين. ابدأ عرضاً تقديمياً جديداً فارغاً, 
ثم اتبع الخطوات. 


تلميح آأثناء عملك مع هذا التمرينء لا تقلق إذا كانت الإعدادات في مريع حجوارك ا)ستوطعتدوم 
65م (خيارات باوربوينت) مختلفة عن إعداداتنا. يمكن أن تختلف الإعدادات بناءً على 
التغييرات التي كنت قد أجريتها أثناء العمل مع التمارين وبناءً على البرامج المثيتة لديك. 0 
تقلق ايضاً بشأن ارتفاع مربع الحوار؛ فلتبسيط لقطات الشاشة: حكمنا مربع الحوار لكي 
تتسع محتوياته بأفضل ما يمكن. 


1 افتح معاينة الكواليس وانقر 25ه010)م0 (خيارات) لفتح مريع 
الحوار 5د«ه0)م0 )دزه22ع:20 ر(خيارات باوربوينت) مع ظهور الصفحة 
لدضعدء (عام). 


حلتا 


تتضمن الصفحة 6261231) (عام) ثلاث فئات خيارات تؤثر على ميزات البرنامج وواجهته. 


2 إذا كان ظهور شريط الأدوات المضكر عتذها تنتقى نضا 
يعيق عملك أكثر مما يساعده. عطل تلك الميزة بإلغاء انتقاء مريع 
الاختيار دمنءءاء5 ده عندطآهه1 أدذ31 501 (إظهار شريط الأدوات 
المصغر عند التحديد). بشكل مماثلء إذا لم تكن تستعمل المعاينة 
التمهيدية الحية,2 الغ انتقاء مربع الاختيار 22164 علكلآ عاطهصر 
(تمكين المعاينة المباشرة). 

دعنا الآن نعدّل ظهور تلميحات الشاشة: ونتحقق من إسم 
المستخدم والأحرف الأولى» ونغيّر خلفية الواجهة. 

د اعرض اللائحة 5:16 م13آهدءءع 5 (نمط تلميح الشاشة).؛ وانقر 
5 نا لم1 - اناده 51201 غ102 (عدم إظهار أاوصاف 

4 في الناحية مات 1/101 01 لإ يللين سين الما 
أن المعلومات في المربعات ٠‏ ان نك (إسم المستخدم) و215 121 

5.ذ في اللائحة عصتعط؟” »0:16 5 أوفيس), انقر ووقة 1271 


(رمادي داكن). 

6 غيّر أي خيارات أخرى تعتقد أنها ستساعدك لكي تعمل 
بفعالية أكبرء ثم انقر 016 (موافق) لإغلاق مربع الحوار 86ذ16220و2 
م0 (خياراتٌ باوربوينت). لاحظ الخلفية الرمادية لنافذة 
البرنامج. 

7 في المجموعة 7026 (خط)., أشر إلى زر الغامق لإظهار تلميح 
شاشته: والذي متصمن الآن إسم الزر واختصار لوحة مفاتيحه فقط. 


920. 


اسع - 1 


لم يعد تلميح الشاشة يتضمن وصفاً وقد أصبح أقل تطفلاً بكثير. 
دعنا الآن نقوم بجولة على الصفحات الأخرى في مربع 
الحوار 5د«ه0)م0 )دزه22ء:201 (خيارات باوربوينت). 
8ة افتح مربع الحوار ىههنم0 6دذه205 رخيارات باوربوينت), 
وفي اللوح الايمن» انقر 828هه:2 (تدقيق). 


بحلنا 


موعيق ا 


تزوّد الصفحة انتتة (تدقيق) خيارات لتعديل إعدادات التصحيح التلقائي ولصقل 
عملية تدقيق الإملا 


راجع أيضاً للمزيد عن التصحيح التلقائي وتدقيق الإملاء. راجع "تدقيق الإملاء واختيار 
أفضل الكلمات" في الفصل 4. 


9 أعرض الصفحة 5396 (حفظ). 


خيارات )ينمه بعديوم بنلانا 


| عام | | لخصي كيفية منفظ الم دالت 
تدفيق ا 
17777777121 حم مسوس سيدسه 
عه حفط العثفات بهذا سيق عرضي نفديهى فى 06م0 20/062 559 
خيغراك منقنعة 19 حفظ معثهمات ا#استرداز التلفالى كل 10 !8! يفيفة/دقائق 
| لفق يع #] الاحتفاظ بأحر إصدتر تم حفظه تتفالياً في حالة الإعللاق ينون حفظ 
1 موه ملي الاسرداد النلفالية #صبوع وب عر ؟#ورون وهر اوح عومش جومم البو غيم ارسوررات 
وساي اسه 1 عدم اإقهار مودك 82 عند قتح اتحثفات أو حفظها 
الوطالف الأصافية 1 إظهار دواع إعافية للحفظ حتى إذا كاب نسوييل الدحول مطلها. 
هرك مودق أ حفظ الى الوصيهر يكل التراضي 
مظع اهلف المدنير الا نيا الموج ليمحطهم الصمورراع 
موقع الفوائلىب السيخصة الاثم اميى: الصخصصةه 00964 لوس اهوج البو خطيح اموررت 


خمارات النخرير ذو انضاب لخلفات خاذم إذارة الفستندات 
حنظ الملدات المسحوية إلى 

(] مواع عونت الخازم على هرا الكصوتر 

1# ذاكرة التحر. المؤاقن. لعمسندات 0/449 
موطع مسودات الحادي: ٠‏ الالشر اسه 020:1 مسو دل 611000-85 945130 1/0 إسيتهراضي... 
خمارات دعخ العلف لمتفات حادم إدارة المسسدات المشتركة 
[-] عرض تهسرات الدمج التفضيلية عند إخرك الذفخ 
الحمانة على الدقة عند مشارية هذا السرض التقديمي: ‏ [31 فرص تعديمن]|ل] 


[-] نحمين اتتطوط فى العلف 
© مين الأخرى الع حدية فى اللفرني التغديمي قط (الأفجل اتنيل حدم العلف) 


سعس. كله الأجرق. [مفضل التحرير واسظة الآخرين) 


٠‏ موافق ] | انعا الآمر 


تزوّد الصفحة 587( حفظ) خيارات لتغيير تنسيق الملف الافتراضيء وتيرة حفظ ملف 
الاسترداد التلقائي: أماكن الحفظ, تصرّف عملية دمج المستندات المشتركة:؛ وما إذا كانت 
الخطوطط ستهكن في الملف آم لا 


0 أعرض الصفحة 1,3082386 (اللغة). 


ارك تلت بمو - 
ا بير عمس بمستات دنه معن 
| تق 
العو “بيار ماب ادوم 
ححصي ابساعية عا برعية يدم الصسسه 2 اطوم ذا الجوم عسل عراب حراسية االيقة صل احوسيس. قرشي لبحو وقهم 
فيفك صفيده عه احير مدناة نوجة اتموتيم اقيق اقيق لعلائى. عقيق ححوقب] | 
أ العريية (الحصتكة المربية السعودية) «اللمراضي > مصلل 2 نفب يب 
| صصص اضيدا الالدليية [الرقايات السحية لأبركية] مم 27 فنك 
عي كي الي 
سن وا اوصوا ليمير 
أ 
ا 5 سج عمنب مي يب تتميي] 5 إديده 
م عبد اعلامس نس يحب سيل بيجب اباس اليه 
يي ل متا 
حت أولهة ابعة لقايم وملافب. فوب ولعيهات 
سه عرسي به لعيهت 
صناييه بدك الوه «ازرييي > + 21 مطافة لبه الصرض <اترينيى» . 
2 د ضمريه 
32 
ع كل سن عمس تال وي 
ص يدن العر صل الحسة لال ماصع م رايع +0004 جاصبوووة 
:© اتح حصا عله لعا إسنافا اسع «تطمات و 108022 
اسار ييه بيات اسساسية 
عب نه تمجات ساسة ‏ سطاضة عه تخرص 5 
:9 ته أسما. عدد. العم م إعات. تتصحات الشاضة 220042 


ميجو م عقر 


في الصفحة 8#دناودة.1 (اللغة)» يمكنك جعل المزيد من لغات التحرير متوفرة وتحدّد لغات 
العرصض والمساعدة وتلفبيحعات الشاشة. 


1 أعرض الصفحة 40130260 (خيارات متقدمة). 


حيارات لصوم عبيوم 0 تع 
الخمارات الفقدعة لاسحذاهة #يجوم هيوم 


5 حصارات الشخوير 


قله 7 عه التحديد. عنديد الكثمة بأكمنها عدائماً 


ا 


عديل لوية المفائيج بسكل كفائني لنطئق. اللغة الخاصة بالمعي المح 
عدم اناه ارشاط نشعي الفطة الشاشة خناتا 


سرخة أنوف. الوصو السريع العدد اللأفويى العمليات. التراحعة ‏ 20 3 
الحى وسح ونلصق 
7 ايتخدام الفص والتصق العصر 
7 اظمار بن خمارات. اللتصق. فسد لق المحنوق 
حم اتسورة وجولتها 1 عرص تعديعي1 >] 
جاشل. عجري اليياتيات 
عدم ضيقط امو الموحودة فى العلف 
عب اخراج الهدف الالتراضي الى: 220 خطة في البوضة * 


امالمة 


*! نشطة ينات مخطط شع الخوواص لكلاه العروض التقنيعية الجديدة 
العرص التقديمي الداني! 11 عرض تقديمي 1 “* 
7 يفده ينات صخطط شيع الخومائمي لاعرضي التقديمي الوزاني 


مرحي 


اطهار هذا العدد م اشرو تتقدجية الأجيرة: 25 : 
لوصف سرعة ابى هذا العدد فى العروض التشديفية الأخيرةة ‏ © 
اظهمر هذا العدد من "الدروتدات الأخيرة" قير الفتينة1 5 03 
7 افوا عدائين الاخصار فى للعيدات اليائية 
> ازهار المسظرة الصمودية 
عمل مسرية الرسوعت الخخص بالأجمرق + 


5-0 العا ترام 


تتضمن هذه الصفحة خيارات تتعلق بتحرير المحتوى؛ إظهار العروض التقديمية على 
الشاشة؛ طباعة وحفظ ومشاركة العروض التقديمية؛ وتشكيلة خيارات أخرى. 


2 مررّر الصفحة 4501731260 (خيارات متقدمة) لاستكشاف كل 
الخيارات فيها. 


خيارات 1لنومبعبروم ل 5 


تعتفمل عسدرية الرسوفات التاضى بالاجهرقة 9 
اعنظبال لسريع رسومات أجهرة "عرض الشرالم” 
#7 تمديد العرضي طفلايا عند اللقديم علي كفييوتر مدقول أو كفبيوتر لوحي 
5 
ضبن جه المسبيات العرض الذى تم حفظه في الملف 5 
ياستخدام هذا العرض 
تيه عرض الشرالح 
7 إظهار الؤاتفة عد النقر بزر الفاوس الأيقن 
”ا إظهار شريظ الآدوات المسيق 
7 الحطالية بابقاع التعليفات النوضيحية بالخير عد الانهاء 
'*ا لياه بالشريحة السوداء 
شباعة 
*! طيابية فى الخلفية 
ضاعة خطوط تروتابب. كرسوهات 
شاعة الوّالنات الهدرحة < ازقة الظابية 
حودة عالية 
عحاولة الرسومات الضشفاقة مع دقلة الطابدية 
عند تباعة هذا السستيند 3 عرض تقديفي 1 ٠‏ 
© اسنتدام إعذاذات الشباعة الأخيرة 
استخداف إغدادات الشاعة اتالية 
توثير الملاحظان مع موت 
إظهار أحطاء واجحهة المستخدم لتوظيفة الاأضاقية 
5 


مواكق الغاء الآهر 


رغم أن هذه الخيارات تسمّى متقدمة: إلا أنها الخيارات التي ستريد تعديلها أكثر من 
غيرها على الأرجح لتناسب الطريقة التي تعمل بها. 


3 قتخطى هوططن1 ع2تددم56نان0) (تخصيص الشريط) وووعع»5 عل 1ن1© 
3 (شريط ادوات الوصول السريع). اللتين سنناقشهما في 
مواضيع لاحقة في هذا الفصلء: واعرض الصفحة 400-125 (الوظائف 
الإضافية). 
راجع أيضاً للمزيد عن الوظائف الإضافية, راجع الشريط الجانبي "استعمال الوظائف 
الإضافية" في نهاية هذا الموضوع. 


حيارات امم هيوم 0 م 
و رض جظاتف 006 مهمه 8:0 الاواو 
انونقاف الاضا0ية 
الام 


الوطائف الأضاقية البستلة للنتلسق 


الوقالف الاضائية غير النسطلة تلننسق 
ملاحظات 00000018 حول عروض 7004901 النفديعية. 11046.47 1..0/68151019© وطينة 0044 الاضافية 


الوظاتف الصا 


الوطيفة الإضائية3 مللاحطات 00409008 حوك. عروض 006/910057ة0 التقديفية 

اشير كيت كلها 

كوو بوكر ايه سسلومات واتق 

المرفع. ا حششد 1 ©5100 1و 04 و0 صو مهو نوون ١‏ جرعوو جرت 
الوصب: 


نمكبي خدمة موك ملاحطات 0520199 المريظة د عقويو 


اضع! وطالى 0044 الافافية سهاك 


مواقق عار اضر 


تعرض الصفحة 400-105 (الوظائف الإضافية) كل الوظائف الإضافية النشطة وغير 
النشطة المثيّتة في كمبيوترك. يمكنك إضافة وظائف إضافية جديدة وإزالة الوظائف 
الإضافية التي لم تعد بحاجة إليها. 


14 أعرض الصفحة 0682666 151156 (مركز التوثيق). 


خيارات عقوم عيبوم ؟؟ دعام 


١‏ المساهذة قلى الحفاظ قلى اقانب المستينات والآبفاهة قلى الكمبيونر امن وبحالة جيدة 


نهاية التتموضصية 


نهنم 14605660 يجدابة جموميتك. لفزيد من الملودات حرف النقريفة النى. يفوم مان 2 بوبنينم جخضيوو 14 
من خلائها بحماية خصوصيتك, الرحاء مراجعة بيانات الخصضوصية 


مرك » الأغاب والهزية 


قم بزيارة 066.60/11 المعرقة العريد حول حماية التمومية والأيي. 
يضف بها 
مركر النونيق ل المع يبوه الوون وزقر 
يحوي “مركر النونيق” على إعدادات الآماب والخصوصية. تساعد شذة 


الاعدازاكن في المننالظة على أوان الكفيوتر. يوي يعدم اقييز هذة إعدائرات مركر 7 22 
اللأ عد اداب. 


تزؤّد الصفحة “06016 1210156 (مركز التوثيق) معلومات عن الخصوصية والأمان ومركز 


15 في الناحية 621«2.) 56نا15' 201061801126 ]711010501 (مركز 


التوثيق لمايكروسوفت باوربوينت).» انقر الزر 2855ا)©5 62161 56ئالاآ' 
(إعدادات مركز التوثيق). 


تر 
ل كاله + ماكره يد 
كيف الماكرو مع الأعنا 
كتإنفنا 5 هد الماكرو الموفدة ,فعباً 
كيت القائرو [ عير فستتحسسي: يهني ف يم تشعيل نتيها محية حر 
8 مط اب الها امه رلمييج 
#ممايات الماكيع سمه فى لوس طرار كائي مب 1" 


مرطم. اتلك اللأعر 


في صفحات :6م06 نا (مركز التوثيق), يمكنك التحكم بالأعمال التي يقوم بها 
باوربوينت رداً على العروض التقديمية من الأشخاص أو الشركات أو الأماكن أو تحتوي 
على أدوات اكتيف* أو ماكروات. 


6 في اللوح الأيمن لمربع الحوار :)03 156ا15' (مركز التوثيق), 
انفر 85هننغء5 عل8510 غ511 إعدادات التحكم المحشن في انواع 


الملفات). 
: لتقا 
مركر النونيو 
الكل بيو د تعبيه جذت لضي "قتح ومعفة. جد “كنج ”. بغوم 0277©074 يدير بوع المتف هذا أو اتجه 
إلى “طريقة عرض محفية”. وتحديد “حفي" بصع 72672007 فيحفية الى نوع اسلف هذا 
الحنف قم حسد 
وا وعد بحو مجو وراواوسوة ومح وموجر جو ونا بمو د وجح يجو سيوم 
ما معس هوه معنت هي 
صا" ع كد بحو وخو يسمه روح وعوجر مو ازور 07 سمج هيوم 
5-5 
10-0 
١‏ 
ا 
1 عد عون + 
اعدانات. "ادلم تمع في ألواء كفب" 
5 المتعاب الهم 
هدم فح أنواع الحلفات. تمد 
كه راع اتملفات فس 35 سب 
شع ألواع الملفاب. النسد بقة خرص محعية" والسماع بالتوير 
استسابة الالتتراضيات 
موك اسه تامسر 


في الصفحة 285ناء5 عل8510 15116 إعدادات التحكم المحسّن في أنواع الملفات)» يمكنك 
التخكم بالأعمال التي بقوم بها بامرعوييت ردآ على العروض التقديمية من 0 
17 استكشف بقية صفحات مربع الحوار 62162 151156 (مركز 


التوثيق)» ثم أغلقه للعودة إلى مربع الحوار 5هو6نام0 غضذهء نردوم 
(خيارات باوربوينت). 


يف اعكس أي تغييرات لا تريد الإبقاء عليها قبل المتابعة. ثم أغلق مربع الحوار غ2ذه201622 
15 (خيارات باوربوينت). 


استعمال الوظائف الإضافية 


الوظائف الإضافية (855ذ-300) هي أدوات تضيف وظائفية 
: ة إلى برنامج (لكنها ليست برامج كاملة بنفسها. يتضمن 
الإضاقية ]التي 0 تعمل الطراز !11006 أعء 01 عازه نهو (طراز 
كائنات المكوّن)! ووظائف باوربوينت الإضافية. 
هناك عدة مصادر للوظا ف الإضافية: 
لا يمكنك شراء وظائف إضافية من باعة آخرين :ضقلاء 
يمكنك شراء وظيفة إضافية تتيح لك تعيين اختصارات لوحة 
مفاتيح لأوامر باوربوينت التي ليست لها اختصارات لوحة 
حاتت من 
ب" عند تثبيت برنامج ع صنع طرف ثالثء قد نثيّت وظيفة 
تلميح انتبه عند تنزيل وظلائقه إضافية من مواقع وب لا ف يها الو طائف الإضافية 


كم بوترك لهذا السببء الإعدادات الافتراضية في مركز التوثيق تتدجّل عندما تحاول 
تنزيل أو تشغيل وظائف إضافية. 


لاستعمال , بعض الوظائف لافار عليك أولاً تقبيقها في 

سفل الصفحة 600-15 (الوظائف الإضافية) في 
مربع ا غزه20622 (خيارات باوربوينت): اعرض 
اللائحة ء8دصد31 (إدارة): انقر إما 5دذ-500 001831 (وظائف 0011 
الإضافية) أو عقصذت-ل460 أغصذوطرسوممط (وظائف باوربوينت 
الإضافية)», ثم انقر الزر 00 (انتقال) لفتح مربع حوار وظائف 
إضافية موازي لنوع الوظائف الإضافية التي اختر: 

2 في مربع الحوارء انقر الزر 500 (إضافة) أو الزر 200 

١‏ م جديد). 

في مربع الحوار 500-12 500 (إضافة وظيفة إضافية)., 
56 إلى المجلد حيث يتم رتخزين الوظيفة الإضافية التي 
ترد تثبيتها: واتقر |اسمها نقرا فردوجا. 

4 في لائحة الوظائف الإضافية المتوفرة في مريع حوار 
الوظائف الإضافية,ء انتق مربع اختيار الوظيفة الإضافية 
الجديدة: ثم انقر »01 (موافق) د (تحميل) لجعل الوظيفة 
الإضافية : ة للاستعمال فى با بنت. 


.,0 


لقد تم تصميم الشريط ليجعل كل الأوامر الشائعة الاستعمال 
مرئية, لكي يستطيع الأشخاص اكتشاف الطاقة الكاملة للبرنامج 
بسهولة أكبر. لكن العديد من الاشخاص يستعملون باوربوينت لتنفيذ 
نفس مجموعة المهام طوال الوقتء وبالنسبة لهم» رؤية أزرار (أو 
حتى مجموعات كاملة من الأزرار) لا يستعملونها أبدآ هي مجرد شكل 
آخر من أشكال الازدحام. 


راجع أيضاً للمزيد عن إخفاء وإظهار الشريط؛ راجع "العمل في واجهة باوربوينت 2013" في 
الفصل 1. 


هل تفصّل رؤية كمية أقل من الأوامر, وليس أكثر؟ أو هل تفصّل 
رؤية مجموعات اوامر متخصصة اكثر؟ نقر 2«هوططن8 001150121126 (تخصيص 
الشريط) في اللوح الأيمن لمربع الحوار 4دذه20::6:5 كدملنام0 (خيارات 


باوربوينت) يعرض الصفحة 2وطط13 ع2ندره)5نان) (تخصيص الشريط)»: حيث 
يمكنك تنفيذ هذه الانواع من التغييرات. 


يمكنك إضافة أوامر من اللائحة اليمنى إلى المجموعات وعلامات التبويب في اللائحة 


يمكنك تخصيص الشريط بالطرق التالية: 
لا إذا كنت تستعمل إحدى علامات التبويب بشكل نادره يمكنك 


يمكنك تكرار مجموعة معرّفة من قبل بإضافتها إلى علامة 
تبويب أخرى. 

لا 7 لاص يه أ و ب ماو سي الى 
قبل) 

لا الي أقصى درجات 0 يحكنك إنشاء علامة 
فعالة. 


لا تخف من الاختبار مع الشريط لتتوصل إلى أفضل تكوين يناسب 
طريقتك في العمل. إذا وجدت في أي وقت من الأوقات أن العمل مع 
شريطك الجديد أصبح أصعب وليس أسهلء يمكنك دائماً إعادة ضبط كل 
لعج اذا كنت قد قمت بالترقية من باوربوينت 2003 أو من إصدار سابق» قد تكون قد عرفت 
الذي استفمالة الأشخاص بشكل دو تم دفعه جانباً بكل بعنا صل إذا كنت مشتاقاً بقوة لإحدى 
تلك الميزات المدفوعة جانباء يمكنك جعلها جزءاً من بيئة بأوسربونك بإضافتها إلى الشريط. 
يمكنك إيجاد لائحة بكل الأوامر التي لا تظهر على الشريط لكنها لا تزال متوفرة في 
بافرسوت بإظهار الصفحة 2هططن8 26تددهؤ5نان0 (تخصيص الشريط) في مريع الحوار غستوطعتروم 
كهوم0 (خيارات باوربوينت) ثم نقر دهططت عط صذ غمص كلسحسصرمن (أوامر غير موجودة في 


الشريط) في اللائحة 2ده:؟ دكلستسصددى 610056 (اختيار الأوامر من). 


في هذا التمرين» ستعطل علامات تنبو يب » تزيل مجموعات» تنشئ 
مجحموكة مخصصة: وتضيف أمرا إلى المجموعة الجديدة. نم ستنشي 
علامه تبويب وتنقل إليها مجموعات أزرار معرّفة من قبل. اخيراء 


إعداد تحتاج إلى العرض التقديمي "تصميم ملوؤن" الموجود في مجلد ملفات التمارين 
"الفصل14" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديميء ثم اتبع الخطوات. 
1 افتح مربع الحوار 5دهنام0 غدزهم2ء:20 (خيارات باوربوينت): 
ثم انقر دهططن8 ع عتددده15) (تخصيص الشريط). 
2ح في الللائحة 135 751232 (علامات تبويب رئيسية) على يسار 
الصفحة «وططن8 ©26تتره15) (تخصيص الشريط؛). الغ انتقاء مربعات 
اختيار علامات التبويب 1256126 (إدراج) 1265185839 (تصميم) و11:31215101015' 
(انتقالات) وكدمنغدسسنتدك (حركات) و5106 51106 (عرض الشرائح). ثم 
انقر »01 (موافق) لإظهار فقط اربع علامات تبويب على الشريط. 
تلميح لا يمكنك تعطيل علامة التبويب 15116 (ملف). 


دعنا نعيد عرض علامة التبويب 96:60 (تصميم) ثم نزيل 

3 0 الصفحة صوططت8 عمتدرهؤ5نان) (تخصيص الشريط) في 

مربع الحوار 5«ه10)م0 غدزهظممع201 رخيارات باوربوينت)» وفي اللائحة 

اليسرىء انتق مربع الاختيار 15188 (تصميم). ثم انقر علامة الجمع 
المجاورة لإظهار المجموعات الموجودة في علامة التبويب هذه. 


علامات تبوبب رئليسية مم 


+ إ#*] اسود وابيض 05 


تحتوي علامة التبويب 7265182 (تصميم) على ثلاث مجموعات: 1162265 (نسق) وكأاسقائته؟ 
(أشكال مختلفة) و011560121126) (تخصيص). 


4. فوق اللائحة اليمنى, أعرض اللائحة دده تلسقصصتصدفى عدممطن 
(اختيار الأوامر من)ء وانقر وطد1' انلكا (علامات تيوبب رئيسية). تم 
في لاللائحة. انقر علامة الجمع بجانب 7265188 (تصميم) لإظهار 
المجموعات المعرّفة من قبل لعلامة التبويب هذه. 

5 في اللائحة اليسرىء انقر المجموعة اصدتتة؟ (أشكال 
مختلفة).؛ ثم انقر الزر 16110176 (إزالة). 


تلميح تزول المجموعة من اللائحة اليسرى ولن تعود تظهر في علامة التبويب 1225188 
(تصميم) على الشريط. لكنها لا تزال متوفرة في اللائحة اليمنى. يمكنك إعادة إضافتها إلى 
علامة التبويب 0 الي أو إضافتها إلى علامة تبويب أخرى: في أي وقت. 

6 إذا لم 9 علامة التبويت 801 (الصفحة 2 موسعة 
في اللائحة اليسرىء انقر علامة الجمع بجانبها لإظهار مجموعاتهاء 
ثم انقر الإسم 110:16 (الصفحة الرئيسية). 

7 تحت اللائحة اليسرىء انقر الزر 10115 7168 (مجموعة 
جديدة). عندما تضاف المجموعة 0011560921) م1011 © 71618676) ][مجموعة 


جديدة (مخصص)|[ إلى أسفل لائحة مجموعات 110116 (الصفحة 
الرئيسية)2 انقر الزر ©76تددء1 (إعادة تسمية), اكتب الأخيرة في 
المربع عسهد زدامةذ2 (إسم العرض).؛ وانقر ©0126 (موافق). ثم انقر زر 
التحريك لأعلى إلى آن تصبح المجموعة "الأخيرة (مخصص)" في 
أعلى لائحة مجموعات »1510126 (الصفحة الرئيسية)» وهذا سيضعها 0 
لطت الأيمن لعلامة التبويب 110136 (الصفحة الرئيسية). 


علا قات يمويب زريييشيية م 


> #*] الصفحة الرليسية 


الأخيرة (مخصص) 


+ |#*] اسود وابيض 05 


لقد أنشأت مجموعة مخصصة تدعى "الأخيرة" في علامة التبويب 110:26 (الصفحة 
الرئيسية). 


68 فوق اللائحة اليمنى: أعرض اللائحة دده كلسقصصتصدفى عدممط0 
(اختيار الأوامر من)ء وانقر ا2) 11 (علامة التبويب "'ملف") لسرد 
فقط الأوامر التي تتوفر في معاينة الكواليس. 

هو في لائحة الاوامرء انقر ]1001112612 125064 (فحص مستند)ء 
وانقر الزر 500 (إضافة). ثم كرّر هذه الخطوة لإضافة لهصذط كد 713:1 
(وضع علامة كنهائي) إلى المجموعة "الأخيرة (مخصص)". 


© | أ إدراج 


+ || دمج ب 
يمكنك إضافة أوامر إلى مجموعة مخصصة:, ولكن ليس إلى مجموعة معدّفة من قبل. 


0ض في اللائحة اليسرى. احذف المجموعات 15026 (خط) 
وطامةع23:23 (فقرة) و12713150128 (رسم) من علامة التبويب 110226 
(الصفحة الرئيسية). 

دعنا الآن ننشئ علامة تبويب مخصصة. 

1 في اللائحة اليسرىء انقر الإسم 110226 (الصفحة الرئيسية), 
ثم تحت اللائحة: انقر الزر اد1' 71686 (علامة تبويب جديدة). لاحظ ان 
علامة التبويب الجديدة منتقاة لتظهر على الشريط وقد تم 
إعطاؤها مجموعة مخصصة واحدة. 

12 احذف المجموعة المخصصة من علامة التبويب من 15 ٠م116‏ 
1502 )) ]علامة تبويب جديدة (مخصص). 

3 أنقر 2ره)5نان)) 12' 11680) إ]علامة تبويب جديدة (مخصص)1:» ثم 
انقر الزر 1623116 (إعادة تسمية). في مربع الحوار 6تتقدع28 (إعادة 
تسمية)» اكتب تنسيق في المربع 23116 1215013[7 (إسم العرض)» وانقر 
01 (موافق). 
تلفيخ لو كنيت [شما لانينياً: الظهر غلى الشريظ بخالة الأعرف التى استعطلتها في شري 
الحوار»ت:ةم2 (إعادة تسمية). مثلاًء إذا كنت تريد أن يظهر الإسم 20180147111380 بهذا 
الشكل: اكتبة بهذه الطريقة. لكن تذكر أن كتابة اسم علامة التبويب بحرف أولي كبير 
يشير البها تصريا نأنها علامة سودي مخصصة: 

14 أعرض أوامر 15 «ثه314 (علامات تبويب رئيسية) في اللائحة 
اليمنى» ثم وسع علامات التبويب 110:36 (الصفحة الرئيسية) و2وزوء72 


(تصميم). 


15 مع انتقاء علامة التبويب '"تنسيق (مخصص)" الجديدة في 
اللائحة اليسرى. اضف المجموعات 1026 (خط) ودامة2ع23:23 (رفقرة) 
و1131128 (رسم) من 1101126 (الصفحة الرئيسية) في اللائحة اليمنى, 
ثم اضف 1731132125 (أاشكال مختلفة) من 1651812 (تصميم ). 


علامات تويب رئيسية م 
ل الصفحة الرئيسية 


9] [ ] الفطور ب 


لقد نقلت مجموعات من علامات التبويب 1101126 (الصفحة الرئيسية) و265188 (تصميم) 
إلى علامة التبويب "تنسيق (مخصص"" الجديدة. 


ْ 6 في مربع الحوار 5دهمنم0 غدزه22ع201 (خيارات باوربوينت): 
انقر »01 (موافق). 


تشمميم منون ٠‏ +6015 بوم 


يتضمن هذا الشريط المخصص علامات تبويب 110216 (الصفحة الرئيسية) ومؤزوءع72 
(تصميم) مخصصة وعلامة تبويب "'تنسيق " جديدة. 


17 انقر عنوان الشريحة1 لانتقائه» ثم انقر علامة تبويبك 
المة 1 71 الجديدة. 


افيد ووو - سمو ا40000 ؟ 95 - © * 
لصصدة الراي اسيم - : 2 
/ و“ سه هد 5 
المسفنة اند 
218 طوس س.ءهه2 الى 5-7 م 35 السك 
5 


علامة التبويب "تنسيق" الجديدةء التي تتضمن مجموعات كانت تتواجد سابقاً في 


علامات التبويب 1810116 (الصفحة الرئيسية) و1251882 (تصميم). 
دعنا تُنهي هذا التمرين باستعادة التكوين الافتراضي 


18 عرص الصفحة 2هططئن8 22126ده115:) (تخصيص الشريط) في 
مربع الحوار 5ده0نم0 غ)دزه25ع2016 (خيارات باوربوينت). في الزاوية 
اليسرى السفلىء انقر الزر ]©2256 (إعادة تعيين)», ثم انقر 1[ ]126:6 
2)212222>15 (إعادة تعيين 0 الل عيضت 
الشريط شري أدوات الوصول المعرمع: يا 0 

0 انقر؟ 01 (موافق) لإغلاق مربع الحوار 5دهنام0 غصنوطمءسرمم 
(خيارات باوربوينت). 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "تصميم ملوّن". 


تعدا شتريظل آدوات الوصضول السره 

بشكل افتراضي, تظهر أزرار الحفظ والتراجع والتكرار/الإعادة 
والبدء من البداية على شريط أدوات الوصول السريع. إذا كنت تستعمل 
بشكل دوري بضعة أزرار مبعثرة في علامات تبويب مختلفة على 
الشريط ولا ترمد إنتشاء علامة تبويب مخصصة 2 قد ترعكب بإضافة تلك 
الأزرار المستعملة كثيراً إلى شريط أدوات الوصول السريع. ستصبح 
عندها 0 دائماً في الزاوية اليمنى العليا لنافذة البرنامج. 
لشريعة أدوات الوصضول السريع يعرض قائمةً تسرد الأوامر الشائعة 
على يغريط ادوات الوضول الشريع, يمكنك” نقر تلك الأوامر لإزالتهاء 
ونقر أوامر أخرى لإضافتها. 


نخصنيصضسن سربط اذوات الوصول السريع 


يمكنك تخصيص شريط أدوات الوصول السريع بانتقاء أو إلغاء انتقاء الأزرار في القائمة 
ووعءع» 4 عل 0111) 1150121126ن) (تخصيص شريط ادوات الوصول السريع). 


كلما أضفتٍ أزراراً إلى شريط أدوات الوصول السريع» يتوشّع 
لينسع لها. إذا أضفت أزراراً عديدة» قد يكون بعضها غير مرئي» مما 
بطل هدف إضافتها. لحل هذه المشكلة, يمكنك نقل شريط أدوات 
الوصول السريع إلى تحت الشريط بنقر زر تخصيص شريط أدوات 
الوصول السريع: ثم نقر «وططئط عط) 6زواء8 #يزومط5 (إظهار أسفل 
الشريطح). 

نقر 3205تنتدره0 310:6 (أوامر إضافية) في القائمة عل 1ن00) عمتسدماكت0) 
تدط[ه0 و8665 (تخصيص شريط أدوات الوصول السريع يفتح مريع 
الحوار كدهتنام0 )دذه20122 (خيارات باوربوينت) وتكون الصفحة ءعاعتن1© 
021 وذوعع5 (شريط أدوات الوصول السريع) معروضة. تعطيك هذه 
الصفحة خيارات أكثر لإظهار أوامر على شريط الأدوات. 


شيرن لجف الوصول ليع 


موائنى هذه هر 


يمكتك تخصيصض شريظ آأدوات: الوضول الشريغ بنقل أواشر من اللائحة اليمنى إلى اللائحة 


من هذه الصفحة في مربع الحوار كدهام0 غصنتوطمء:20 (خيارات 
باوربوينت), بعكنك تخضبض شريط أدوات الوصول الشسريع بالظرق 
تعريف شريط ادوات وصول سريع مخصص لكل العروض 
تقديمي ضحد ود 
ذلك علامات تبويب الأدوات, إلى ريطا الأدوات. 
إظهار فاصل بين أنواع الأزرار المختلفة. 
نقل الأزرار على شريط الأدوات إلى أن تصبح بالترتيب 
الذي تريده. 
إعادة ضبط كل شيء إلى التكوين الافتراضي لشريط 
أدوات الوصول السريع 
تلفيق 'إذل كنت تعمل بضعة أزران فقطظ: ينعتك إضافة تلك الأزرار إلى شريظ أدوات 
الوضؤل الستريغ ثم إخشاء الشريط., للمزيد عن إخفاء وإظهار الشريط: راجغ "العمل في 
واجهة باوربوينت 2013" في الفصل 1. 


في هذا التمرين. ستضيف زرين إلى شريط أدوات الوصول السريع 
لكل العروض التقديمية» ثم ستختبر الأزرار. 


إعذاد ‏ تحفاج الى العرض التقديني “مؤمر المشعرين"» الموعوة فى مجله ملفات التمارين 
"الفصل14" لإكمال هذا التمرين. افتح العرض التقديمي ثم اتبع الخطوات. 

1 افتح مربع الحوار 5ههنم0 6دزه20125 رخيارات باوربوينت), 
ثم في اللوح الايمن» انقر 1001523:2' ووع©ع45 0016© (شريط آادوات 
الوضول السريع). 
تلفيخ. 'إذا كنت تريد إنشاء شريط أدوات وصول سريغ خاض بالعرض التقديمي التشظ: 
على الجهة اليسرى للصفحة تتقطاه0]' ووعءع5 عل 0111 (شريط أدوات الوصول السريع). أعرض 
اللائحة ننّدط1آهه1' ووءع2 مين ع5تسرو)كتان) (تخصيص شريط أدوات الوصول السريع).» ثم انقر 
ال-> . عندها أي أمر تنتقيه سيّضاف إلى شريط الأدوات لذلك العرض 
التقديمي بالذات يد إلى شريط الأدوات لكل العروض التقديمية. 

2 في أعلىي اللائحة 123205تدهن) نتد[تاموط (الأوامر الشائعة) على 
اليمين» انقر نقرآ مزدوجآ امغوندمء5 (فاصل). 
تلفية: . يمكتك اسحمال الخظوط الفاضلة لتفسيق الأوامر الى متجموعات: هما سقلا 
اتجادها 

3 مرّر نزولا في اللائحة 00221238205 نتدانتره2 (الأوامر الشائعة), 
انقر الامر غ2:1 0111 (طباعة سريعة).: ثم انقر الزر 500 (إضافة). 
تلميح يمكنك أيضاً إضافة زر الطباعة السريعة إلى شريط أدوات الوصول السريع بنقر زر 
تخصيض شتريقا ادوات اللوصولن اليه 

4. أعرض اللائحة ددمن؟ دلسحصصدق أوممطن (اختيار الأوامر من), 
وانقر طد1' 6م125 (علامة التبويب إدراج). 

5 كرّر الخطوة 3 لإضافة الآمر 8دذمم:!1) «ءءع 5 (لقطة الشاشة) 
إلى اللائحة اليسرى. 


لقد نقلت أمراً من معاينة الكواليس وأمراً آخر من علامة التبويب :2ه5م1آ (إدراج) إلى 
شوحط أذوات المضول الحرية. 


6 في اللائحة اليسرىء انقر 1785تتنتدأع826 112011 503126 (بدء من 
البداية)» وانقر الزر 1561:71:06 (إزالة). ثم انقر »01 (موافق) لإغلاق 


مربع الحوار 825ه00)م0 غدصزه22ع201 (خيارات باوربوينت). 
نا جا 0 8 يم - 


يحتوي شريط أدوات الوصول السريع الآن على ثلاثة أزرار افتراضية وزرين مخصصين, 
لطباعة عرض تقديمي بالإعدادات الافتراضية:ء لم تعد بحاجة 
إلى الذهاب إلى الصفحة 2:12 (طباعة) لمعاينة الكواليسء ولالتقاط 
صورة للشاشة:ء لم تعد بحاجة إلى التبديل إلى علامة التبويب )121561 
(إدراج). 
دعنا نستعيد شريط أدوات الوصول السريع الافتراضي. 

77 أعرض الصفحة 2دط[100 و5ع»»42 011106 (شريط أدوات الوصول 
السريع) في مربع الحوار 10025)م0 )دزه201622 رخيارات باوربوينت): 
انقر الزر 165:6 (إعادة تعيين), ثم انقر ودععع5 عل 01 تزلدصه غعوع8] 
3 (إعادة تعيين شريط ادوات الوصول السريع فقط). 

8 في مربع الرسالة كدهنادمتصدهم)كنا) )ه25 (إعادة تعيين 
التخصيصات). انقر 65لا (نعم) لإعادة شريط ادوات الوصول السريع 
إلى محتوياته الافتراضية. ثم انقر 016 (موافق) لإغلاق مربع الحوار 
كد م() غسزهط2ع201 (خيارات باوربوينت). 


تنظيف أغلق العرض التقديمي "مؤتمر المشترين" من دون حفظه. 


يمكنك وت إضافة أو إزالة أدوات من شريط المعلومات 


بنقر باليمين أي ناحية فارغة على شريط المعلومات ثم» في 
القائمة نتدظ 5ناة)5 ع22122م56نان0) (تخصيص شريط المعلومات)»: نقر 


الأ 


داة التي تريد إضافتها أو إزالتها. 


في القائمة نتوظ كنطه)5 لك (تخصيص شريط المعلومات). تحدّد علامة الاختيار أن 
الأداة معروضة حالياً أو أنها ستعرض عندما تتوفر معلومات من ذلك النوع. 


النقاط الرئيسية 


5 بيئة باوربوينت مرنة ويمكن تخصيصها لتلبي احتياجاتك. 

2 معظم الإعدادات التي تتحكم ببيئة العمل مجمّعة على 
الصفحات في مربع الحوار وىدمنام0 غدزوط2ء200 رخيارات باوربوينت). 

8 يمكنك تخصيص الشريط لتضع ادوات تطوير العرض 
التقديمي التي تحتاج إليها بمتناول يديك. 

ل يمكنك تزويد وصول بنقرة واحدة إلى أي أمر بإضافة زره 
إلى شريط آادوات الوصول السريعء إما لكل العروض التقديمية أو 
للعرض التقديمي النشط. 


سنامور 


فلعتين كت مجموعة من الأشكال والنصوص معتّفة من قبل 
وتستعمل كأساس لإنشاء رسم بياني. 

احتضار لوحة مفاتيح زكنم امل" 0 أي تركيبة ضربات مفاتيح 

0 تشعبي الوك النص أو الرسم الذي تنقره للذهاب إلى 
ملفي مكان في ملف»: و موقع وب. . تظطهر الارتباطات التشعبية عادة 
سحا وملونة: لكن 0 الوحيدة أحياناً لوجودها هي أنك عندما 
تشير إليهاء يتغيّر المؤشر إلى يد. 1 

ألبوم صور اقوتوغ را فية («سطلة مإمنام) نوع محدّد من العروض 

انتقاء (عصتععاء6) . تحديد» أو ته الم كاء ئن أو كتلة نص لكي تتمكن من 
التلاعب نه أو تحريره بطريقة ما 

البرنامج المصدر (تتنة08:2:م 7 البرنامج المستعمل لإنشاء كاثئن 
مربوط أو كائن مضمّن. لتحرير الكائن» يجب ان يكون البرنامج المصدر 

بكسل (اعحذم) أصغر عنصر مستعمل لتشكيل تركبية الصورة على 
البكسلات مرتّبة في أعمدة وصفوف. 

بند نقطي (201821 غ11116) بند في لائحة يكون هناك رمزء بدلا من 
رقم» يسبق كل إدخال فيها. 

تجميع (82011211219) تجميع عدة كائنات, كالأشكال, في وحدة واحدة 

5 تتصررف ككائن واحد. يمكن نقل وتحجيم وتنسيقى الكائنات 

تدرّج الرمادي 507 طيف (نطاق) درجات الأسود في صورة. 

تذييل (1006672) بند معلومات واحد أو اكثر. في أاسفل الشريحة عادة 
وبحتوي عادة على عناصر كرقم الصفحة والتاريخ. 

تسمية توضيحية (23010102) نص معان مفتورن مشكل او صورة أن سم 
أو لقطة شاشة. 

تشفير (1128م62125) جعل المحتوى تكو مرمجيا لإخفاء مادته. 

التصحيح التلقائي (641160001:6) ميزة تكتشف وتصحح تلقائياً 
الأخطاء المطبعية والكلمات المكتوبة بشكل خاطئ والأخطاء النحوية 
وحالة الأحرف غير الصحيحة. يمكنك إضافة إدخالات تصحيح تلقائي 


مق 


تعليق ()«عسصرومء) حاشية مقترنة بنص أو كائن لتزويد معلومات 
سياقية أو ملاحظات المّراجع. 

تقسيم (128)زام5) فصل حلية واحدة إلى خليتين أو أكثر. 

تلميح الشاشة (0م:211©©ك50) ملاحظة تظهر على الشاشة لتزويد 
معلومات عن زر أو تغيير متعقب أو تعليق» أو لإظهار حاشية سفلية أو 
تعليق ختامي. تعرض تلميحات الشاشة ايضا نصا سيظهر إذا اخترت 
إدراج تاريخ أو إدخال نص تلقائي. 

تنسيقٍ الملف 0220؟ ©11) بنية أو تنظيم البيانات في ملف. تنسيق 
الملف يحدّده عادة ملحق إسم الملف. 

التنسيق النصي الغني ]0ه 166 طعنع) أو (2117 تنسيق لتبادل 
النصوص والرسوم يمكن استعماله مع أجهزة الإخراج وبيئات التشغيل 
وأنظمة التشغيل المختلفة. 

تنسيق حرفي (101112)128 0113123161) تنسيق يمكنك تطبيقه على 
أحرف النص المنتقاة. 

تنسيق فقرة 10 حامه:3128م) تنسيق يتحكم بمظهر فقرة. 
الأمثلة تتصمن المسافة البادئة: المحاذاة: تباعد الاسطرء وتوزيع 
الصفحات. 

توقيت الشريحة (8تتدتن 51106) مدة ظهور الشريحة على الشاشة 
قبل أن ينتقل باوربوينت إلى الشريحة التالية. 

ثوب (12©12)) مجموعة من عناصر التصميم الموحدة كع الألوان 
والخطوط والرسوم لإعطاء العرض التقديمي مظهرا محتر 

جدول (©301)) صف خلايا واحد أو أكثر شائع سر لإظهار 
الأرقام والبنود رالأخرى لتسريع الوصول إليها وتحليلها. تكون البنود 
في الجدول منظمة في صفوف وأعمدة. 

الحافظة (03:0م011) ناحية تكرين متشتركة نين كل تراعة اوفيس 
تُخرّن فيها البنود المقصوصة أ و المنسوخة. 

الحالة (ع5ه) حالة الأحرف حر كبيرة أو أحرف صغيرة) لكلمة أو 
جملة لاتينية. في حالة العنوان»: يكون الحرف الأول من كل كلمة مهمة 
مكتوباً كحرف كبير. في حالة الجملة. يكون فقط الحرف الأول من 
الكلمة الأولى مكتوبا كحرف كبير. 

حركة (31131002) في باوربوينت» تأثير يمكنك تطبيقه على نص أو 
كائن لإنتاج وهم بوجود حركة. 

حزمة للقرص المضغوط (1) 107 2301:386) ميزة لمساعدتك على 
تجميع كل مكوّنات العرض التقديمي وتخزينها على قرص مضغوط أو 
نوع آخر من الوسائط النقالة لكي يمكن نقلها إلى كمبيوتر آخر. 

خاصية رسع ممرم) إعدادات ملف يمكنك تغييرها. كإسم الملف وحالة 
القراءة-و فقطء وكذلك سمات لا يمكنك تغييرها مباشرة, كحجم الملف 


وتاريخ الإنشاء. 
خط 0 هدم رسومي 0 على كيه من الأرقام والرموز 
والتباعد 
خلفية (20ذاه7ع:1ء63) النظام المصدرء بما في ذلك الألوان والتظليل 
والعادة والرسنوه: الذي يظهر خلف النص والكائنات على شربحة. 
خلية (!1) مربع ينشأ عن تقاطع صف وعمود في ورقة عمل أو 
جدول: وتكتب فيه معلومات. 
دمج (128أ128) في ورقة عمل إكسلء دمج الخلايا لإنشاء خلية 
واحدة تمند على عمودين أو صفين أو أكثر. 
رأس صف (1630617 101) في ورقة عمل إكسلء ناحية مستطيلة 
مظللة على يمين كل صف تحتوي على رقم. يمكنك نقر رأس أي صف 
لانتقاء الصف بأكمله. راجع أيضا رأس عمود. 
رأس عمود (1630612 تنتتتااىء) في ورقة عمل إكسلء ناحية مستطيلة 
مظللة في أعلى كل عمود تعرض حرفا. يمكنك نقر رأس أي عمود 
لانتقاء العمود باكمله. راجع ايضا راس الصف. 
رئيسشية 1051 بتريحة أو صفحة تعرّف فيها التنسيق لكل شرائح 
الرئيسيات للشرائح: وكذلك سات لملاحظات المتكلم ونشرات 
الجمهور. 
رابط (22607مء) خط يُستعمل لربط شكلين أو أكثر ويبقى متصلاً 
بتلك الأشكال. 1 1 1 
رسم 0000 اي صورة» كصورة فوتوغرافية او رسم او شكل, 
يمكن وضعها ككائن على شريحة. 
رسم بياني (2طهة01382) دنم يستعملٍ ليبيّن العلاقات بين الأفكار 
المجرّدة والبيانات. مثلاً, مخطط تنظيمي أو ريدم بياني متداخل. 
رسم بياني دائري (1:2ة113812 ©0761) رسم بياني يبين عملية متواصلة. 
رسم بياني صورة (تته01382 6<نناءزم) رسم بياني يستعمل 0 
لتقديم المعلوماتء بدلاً من النص أو بالإضافة إليه. 
رسم بياني علاقة (تنةءودتل متطكدهد1ء2:) رسم بياني يبين عناصر 
التقارب أو التباعد أو التداخل أو الدمج أو الاحتواء. 
رسم بياني معالجة (3822212ئ:ل دوعع0م) رسم نامي :تمتك تصيرها 
مجموعة الخطوات المرثبة المطلوبة لإنجاز مهمة 
رسم بياني هيكلي (صةءودذل رعتدونط) رسم بياني يوصّح بنية 
مؤسسة أو كيان. 
زر إجراء (سمغتاط قلا )ا زر ار يمكنك إدراجه في عرض تقديمي 


سحب (011388138) طريقة لنقل الكائنات بالتأشير إليها. ضغط زر 
ان باستمرار. نقل مؤشر الماوس إلى المكان المطلوبء؛ وإفلات 


ملس بيانات (5©12165 01243) نقاط بيانات على صلة ببعضها مرسومة 
في مخطط. 

سمة (©01ا2)021) بنود تنسيقات فردية للأحرفء كالنمط أو اللون, 
تحدّد كيف يبدو النص. 

الشريحة الرئيسية (2235167 51106) مجموعة الشرائح التي تخزن 
معلومات عن قالب تصميم العرض التقديميء, بما في ذلك أنماط 
الخطوط أحجام وأماكن النواب», تصميم الخلفية, وأنظمة الألوان. 

التتريحة العنوان (©5110 ©0016)) الشريحة التمهيدية في العرض 

0 رات اختصارات العم - (مقطاوم 5220 1167) شريط 
أدوات موجود في أقصى يسار شريط المعلومات فيه أدوات يمكنك 
استعمالها لتغيير معاينة العرض التقديمي المفتوح. 

شريط أدوات الوصول السريع (2ة1001 5وءع»8 ني0) شريط أدوات 
صغير قابل للتخصيص يعرض الأوامر المستعملة . 

يشرط الأدوات المصغر (تةطاده: ا شريط ادوات يظهر عادة 

شريط العنوان (تدط علان) الشريط الأفقي في أعلى كل نإفذةٍ الذي 
يحتوي على إسم النافذة. تحتوي معظم أشرطة العناوين أيضاً على 
مربعات أو أزرار لإغلاق وتغيير حجم النافذة. 

شريط المعلومات (32 513015) سطر معلومات مرتبط بالبرنامج 
الحالي. يتواجد شريط المعلومات عادة في أسفل النافذة. لا تحتوي 
كل النوافذ على شريط معلومات. 

شكل (عمهطة) كائن منشأ باستعمال أدوات أو أوامر الرسم. 
صورة (©؟تااعزم) صورة فوتوغرافية أو قصاصة فنية أو شكلء أو نوع 
آخر من الصور يُنشأ في برنامج غير باوربوينت. 

صيغة الكشك (2200 ع124051) صيغة عرض تحتل فيها نافذةٌ واحدة 

0 ض مايكر وسوقت باوربوينت م6 1/1 ذه اه 80 0011201 
عارض يتيج لك إظهار العروض التقديمية في كمبيوتر غبر منيّت فيه 
بأوربوينت. 

عرض شرائح مخصص (51201 51106 11560112©) مجموعة من الشرائح 
مستخرّجة من عرض تقديمي لإنشاء عرض شرائح لجمهور لا يحتاج 


إلى رؤية العرض التقديمي بأكمله. 

علامة المسافة البادئة د أدعلم) إحدى أربع أدوات موجودة 
0 المسطرة الأفقية تحدّد مسافة النص عن الهامش الأيمن أو 

باليتر. 

علامة المسافة البادئة المعلقة (ع تقد غسعلس1 عستعصدكع) أداة شكلها 
مثلث.ء في أسفل المسطرة الأفقية,. تحدّد الحافة اليمنى للأسطر 
الثانية واللاحقة في الفقرة. 1 

علامة المسافة البادئة اليمنى ع هدس 1202 غطونتط) آداة شكلها 


مربع» في أسفل المسطرة الأفقية, تحدّد مسافة النص عن الهاميش 
الأيمن. 

علامة المسافة البادئة للسطر الأول ع هدس أسعلصز عصتآ غورز) أداة 
شكلها مثلث, في أعلى المسطرة الأفقية» تحدّد موضع السطر الأول 
في الفقرة. 

علامة بيانات (221162 0312) رمز أو شكل قابل للتخصيص يعرزف عن 
نقطة بيانات في مخطط. يمكن تنسيق علامة البيانات بأحجام وألوان 
مختلفة. 
ا ا ١‏ 09 اخ الوص 0 

علامة تبويب الشرائح (30] 511065) علامة التبويب في لوح النظرة 
العامة التي تعرض مصغرات لكل الشرائح الموجودة في العرض 

علامة تبويب المخطط التفصيلي (20) 1101126 0) علامة التبويب في 
لوح النظرة العامة الذي يبيّن كل نصوص الشرائح معروضة كمخطط 
تفصيلي. 

علامة تبويب سياقية (3] 0262<0012[1©) علامة تبويب تحتوي على 
أوامر تكون ذات صلة فقط عندما تنتقي نوعاً معيّناً من الكائنات. راجع 
أيضًا علامة قويت: 

علامة تجزثة (عانتمسدععن) خط قياس صغير» يشبه خط القسمة على 
المسطرة: يتقاطع مع محور في مخطط. 

عمود (تتتتااىء) إما الترتيب العمودي للنص في قسم واحد أو أكثر 
جنب إلى جنب, أو الترتيب العمودي للخلايا في جدول أو ورقة العمل. 

عنوان (016)) الإسم الذي تحدّده لشريحة في نائب العنوان. 

عنوان خلية (2001255 1ا©) مكان الخلية, عبرا عنه بحرف عمودها 
ورقم صفهاء . اك 41 مثلاً. 

فاصل أسطر ادع 26ز![) فاصل يدوي يجبر النص الذي يليه على 
الانتقال إلى السطر التالي. 

قالب 12©0م2ء)) ملف يستطيع أن يحتوي على تنسيقات أو 


تخطيطات أو نصوص أو رسوم معرّفة من قبل, ويخدم كآأساس 
للعروض التقديمية الجديدة التي لها تصميم أو هدف مشا به. 

قالب تصميم (©13م622]) 065182) ملف يحتوي على رئيسيات تتحكم 
بالأنماط المستعملة في عرض تقديميء: بما في ذلك أحجام وأماكن 
النواب؛ تصميم الخلفية, الرسومء وأنظمة الألوان؛ الخطوط؛ ونوع 
وحجم الرموز النقطية. 

قاموس المرادفات (12015اة1165) ميزة تبحث عن كلمات بديلة» أو 
مرادفات: لكلمة. 

قصاصة فنية (اتنة رتك) قطعة من الفن الجاهزء: تظهر في أغلب 
الأحيان كصورة نقطية أو تركيبة من الأشكال المرسومة. 

كائن 60ز0) بندء كرسم أو لقطة فيديو أو ملف صوت أو ورقة 
عمل» يمكن إدراجه في شريحة باوربوينت فهر انتقاؤه وتعديله. 

كائن مربوط (05[60 1121:61) كائن منشا في ملف مصدر تم إدراج 
ارتباط:إلنه في ملف وجهة: للتحافظة على 'اتصال بين الفلعين: يمكن 
العصدن 

كائن مضمّن (ءءزطاه 0ع010ةءطدن) كائن منشأ في برنامج ومضمّن في 
ماستند منشأ في برنامج آخر. تصمين الكائن: بدلا من محجحرد إدراجه أو 
لصقه. يضمن أن الكائن سيحافظ على تنسيقه الأصلي. إذا نقرت 
الكائن المصضمّن نقرآ غردوجاء يمكنك تحريره بواسطة أشرطة أدوات 
وقوائم البرنامج المستعمل لإنشائه. 

كائن ووردارت راكعرماه 0 كائن تكن تقولئتة مع تاتيرات جاهرة 

كلمة مرور (55501:0هم) . سلسلة الأحرفة التي يجب كتابتها لفتح 
عرض تقديمي محمي بكلمة مرور لتحريره. 

لغة تر ميز النصوص التشعبية 86تتاقصة.آ منهاعة81 امعمهم57) أو 
(111341 أحد تطبيقات لغة الترميز المعمّمة القياسية ([ئنتهاصة)5 
امم ستتدقة_ ل أو 661 يستعمل وسوما التعلتم 
تلك العناصر ا وَكيق ند سحب أن تتجاوت مع الأعمال التي عقوم 


بها المستخدم. 
للقراءة-فقط ((19ده-7220) إعدادٌ يتيح قراءة أو ود ملفيه ولكن 
ليس تغييره أو حفظه. إذا غيّرت ملفا للقراءة-فقط ٠‏ يمكنك حفظ 


تغييراتك فقط إذا أعطيت الملف إسماً جديدا. 

لوح الشريحة (عصهم ع5110) الناحية في المعاينة العادية التي تبين 
الشريحة المنتقاة حاليا مثلما ستظهر في العرض التقديمي. 

لوح الملاحظات (©2دم 5ع:50) اللوح في المعاينة العادية الذي تكتب 


ملاحظات المتكلم. 

لوح النظرة العامة (©2دم 0162166) اللوح الذي يظهر في المعاينة 
العادية على الجهة اليمنى لنافذة البرنامج والذي يحتوي على علامة 
تبويب الشرائح وعلامة تبويب المخطط التفصيلي. 

لون متدرّج (1620ل822 :160 ) تقدّم تدريجي من لون إلى لون آخرء أو 
من ظل إلى ظل آخر لنفس اللون. 

المؤشر (1250172تك) تمثيل على الشاشة لمكان مؤشر الماوس 

ماكرو (23010) عمل (أو مجموعة أعمال) يمكنك اتستعمالة لأتمتة 
المهام. يتم تسجيل الماكروات بلغة البرمجة 1028 عنفةظ18 لهتاكالا 
5 !امم (أو 4" ). 

مجموعة (870110) (على الشريط) متحسوعة ازران "ف علافة تعويتن 
مرتبطة كلها بنفس نوع الكائن أو المهمة. 

المحور س (5ئ0ة-<:) يسمى أيضا محور الفئات (كتكتة 02]68019). إنه 
المحور لتجميع البيانات في مخطط, عادة المحور الأفقي. 

المحور ص (وتتة-9) يسمى أيضاً محور القيم (تتة عناآج؟). إنه المحور 
لرسم القيم في مخططهء عادة المحور العمودي. 

المحور ع (213ة-2) يسمى أيضاً محور السلاسل (كلكة 56©3265). إنه 
المحور البصري المتعامد مع المحور س والمحور صء عادة "الأرضية". 

مخطط ستقط) رنسم بياني يبين رسوقيا القيم الموجودة في جدول 
أو ورقة عمل. 

مربع نص (205 6©])) حاوية حجمها قابل للتغيير وقابلة للنقل 
تُستعمل لإعطاء النص اتجاها يختلف عن اتجاه بقية النص على 

مرحلة انتقالية (دهغأعصدتة) تأثير بخذذ كيقة يثفئن الغركن كما 
تنتقل من شريحة إلى أخرى. 

مسار (24م) تسلسل مجلدات (دلائل) يؤدي إلى ملف أو مجلد محدّد. 
تُستعمل شرطة خلفية للفصل بين كل مجلد وآخر في المسار. مثلاً 
المسار إلى ملف يدعى ).1111012 قد يكون 
.ع 117135012ل ١100112225‏ : 0). 

مستعرض وب 90 نينا البرنامج الذي يفغسشر الملقات 111111 
ا اكسبلو رر» متايعة. الارتباطات التشعبية: إرسال ملفات, 
وتشغيلٍ الأصوات 2 ملفات الفيديو المضمّنة في صفحات الوب. 

مشعّلٍ مربع الخوار بسشد 60 علدنل) على االشتريط: زر في 

مصغر (لنهصطصسطط) تمثيل صغير لبندء كصوره ا صفحة + مجدوق أو 


مجموعة من التنسيقات: يتم الحصول عليه بضبط مقياس لقطة له. 
تستعمل المصغرات عادة لتزويد معرّفات بصرية للبنود المرتبطة. 

الكاة التمهيدية المباشرة 1 ©11) ميزة تعرض مؤقتاً تأثير 

معايثة الشريحة الرئيسية (0ه171 1/161 106 المعاينة التي تنفذ 
منها تغييرات على رئيسيات الشرائح. 

المعاينة العادية (110112211:1660) معاينة تعرض ثلاثة ألواح: لوح النظرة 
العامة ولوح الشرائح ولوح الملاحظات. 

معاينة القراءة (معذ 8دنلد1) المعاينة التي تملأ فيها كل شريحة 
الشاشة. يمكنك نقر الأزرار على شريط التنقل لتنتقل أو لتقفز إلى 
شرائح محددة. ١‏ 

معابنة المُقدّم ل اعغرعوء22) أآداة تقيحٍ لك أن تتحكم بالعرض 
معاسة عرس ارات حدس نانس التتدة أن ساس اله ]لي 

معاينة الملاحظات الرئيسية ٠12087(‏ “21356 5ع210) المعاينة التي 
يمكنك منها تغيير المظهر الإجمالي لصفحات ملاحظات المتكلم. 

معاينة النشرات الرئيسية ٠10٠‏ )1125 1813200116) المعاينة التي 
يمكنك منها تغيير المظهر الإجمالي لنشرات الجمهور. 

معاينة صفحة الملاحظات (تبع1؟ عهدط 5ع2106) المعاسة التي يمكنك 
فيها إضافة ملاحظات متكلم تحتوي على كائنات كالجداول 
والمخططات والرسوم. 

معاينة عرض الشرائح (7ء1 51010 51106) المعاينة التي تملأ [ فيها كل 
شريحة الشاشة بأكملهاء مثلما سيجري عندما تقدّم عرضاً تقديمياً 
إلكترونياً أمام جمهور. 

معاينة فارز الشرائح (ماءع؟ 50:6 51106) المعاينة التي تعرّض فيها 
شرائح العرض التقديمي كمصغرات لكي يمكنك إعادة تنظيمها 

معرض (52116157) لوائح غنية قابلة للتخصيص يمكن 0 
لتنظيم البنود بالفئة. وعرضها في تخطيطات مرنة مرتكزة على 
أعمدة وصفوف » وتمثيلها بصور ونصوص. بناءً على نوع المعرض» 
المعاينة التمهيدية المباشرة مد عومة أيضا. 

مقبض (©1لصهطا) دائرة صغيرة أو مريع صغير أو مجموعة من النقاط 
تظهر عند زوايا أو جهات الكائن المنتقى وتسهّل نقله أو تحجيمه أو 
تغيير شكلهء أو تنفيذ أي وظيفة اخرى تتعلق به. 

مقبض البرم (ع1لصهقط 8 مقبض أخضر صغير يمكنك استعماله 
لتعديل زاوية برم أحد الأشكال. 

مقبض التحجيم (©28201ط 8مأ2زه) دائرة صغيرة أو مربع صغير أو 


مجموعة من النقاط تظهر عند زوايا أو جهات الكائن المنتقى. اسحب 
تلك المقابض لتغيير حجم الكائن افقيا وعمودياء أو بشكلٍ متناسب. 

مقبض التعديل (ع1لصقط غمعصذكن ز30) مقبضٍ شكله مّعين (ماسة) 
يُستعمل لتعديل مظهر لكن ليس حجم معظم الأشكال التلقائية. مثلاًء 

مكتبة شرائح تومته نططذ] 06ناة) - نوع من أنواع مكتبات مستندات 
شيربوينت مستمثلة لتخزين وإعادة استعمال شرائح باوربوينت. 

مكدس (56301) مجموعة من الرسوم تتداخل مع بعضها البعض. 

الملاحظات الرئيسية (2235662 5ع201) قالب يعرف التنسيق والمحتوى 
الذي تستعمله صفحات ملاحظات المتكلم. 

ملحق إسم الملف (152قصعاء عتدهه »©111) مجموعة من الأحرف مضافة 
إلى نهاية إسم ملفٍ تعرّف عن نوع الملف أو تنسيقه. 

الملف المصدر (©111 ©01ه50) ملف يحتوي على كائن يدرج في ملف 


وجههة 
' الملف الوجهة (©111 220ن0»5) الملف الذي يدرج فيه كائن مربوط 
أو مضمّن. . يحتوي الملف المصدر على المعلومات المستعملة لإنشاء 
الكائن. عندما تغيّر المعلومات في الملف الوجهة, لا يتم تحديث 
المعلومات في الملف المصدر. 

منطقة الرسم (32غ6: 106م) في مخطط ثنائي الأبعادء الناحية 
المحاطة بالمحاورهء بما في ذلك كل سلاسل البيانات. في مخطط ثلاثي 
الأبعاد, الناحية المحاطة بالمحاوره بما في ذلك سلاسل البيانات, 
أسماء الفئات: تسميات علامات التجزئة: وأسماء المحاور. 

منطقة المخطط (2:©2 0113136) منطقة في مخطط تُستعمل لوضع 
عناصر المخططء تصيير المحاورء ورسم البيانات. 

نائب (013101062م) ناحية على شريحة مصممة لتحتوي على نوع 
محدد من المحتوى الذي تزوده أنت. 

النشرة الرئيسية (2235667 غ1320011) قالب يعررف تخطيط صفحات 
النشرة المطبوعة المورّعة على جمهور العرض التقديمي. 

نظام ألوان (عتعطء5 10مىء) مجموعة من 12 الونا معوا نا يمكنك 
تطبيقها على الشرائح أو صفحات الملاحظات أو نشرات الجمهور. 
يتألف نظام الألوان من ألوان فاتحة وداكنة للخلفية: ألوان فاتحة 
وداكنة للنص: ستة ألوان تمييزء ولونين للارتباطات التشعبية. 

نقاط ربط (01215م «مناء6همم) نقطة على شكل تتيح توصيل (أو 
ربط) كائن رسوميٌ آخر. 

نقطة (00120) وحدة القياس للتعبير عن حجم الأحرف في أي خطء, 
حيث 2 نقطة تساوي 1 نوصة. 

نقطة بيانات (001820 01313) قيمة فردية مرسومة في مخطط وممثلة 


سوية مع نقاط البيانات الأخرى باشرطة أو اعمدة أو خطوط أو دوائر 
(أو شرجات كفكات) أو ثقاظ أو أشكال أخرئ مختلفة تسمى علامات 
بيانات (121311:6125 01362). علامات البيانات بنفس اللون تؤلف سلسلة 
بيانات. 

نقطة فرعية (5020126) بند خاضع موجود تحت بند نقطي في لائحة. 

وسم (39)) سلسلة نصية تستعمل في .111711 7111.9 لتعريف نوع أو 
تنسيق أو مظهر أحد عاصر الصفت. يعلك العديد من العناصر وسوم 

د له ايشا لجع مننات 1 د سال السانات السرونوية فد 
المخطط. 


اختصارات لوحة المفاتيح 


إننا نزوّد معلومات في كل أرجاء هذا الكتاب عن كيفية تنفيذ المهام 
بسرعة وفعالية باستعمال اختصارات لوحة المفاتيح. يبيّن هذا القسم 
المعلومات عن اختصارات لوحة المفاتيح المبيّتة في مايكروسوفت 
باوربوينت رد ومايكروسوفت أوفيس 213 وعكن اختصارات لوحة 
المفغاتيح | 


تلميح في اللوائح التالية. ستكون المفاتيح التي تضغطها في الوقت نفسه مفصولة بعلامة 
جمع (+):والمفاتيح التي تضغظها بشكل متسلسل مفضولة بفاصلة (): 


اختصارات لوحة مفاتيح باوربوينت 2013 


يزؤّد هذا القسم لائحةّ شاملةٌ باختصارات لوحة المفاتيح المبيّتة 
باوربوينت 3. لللائحة مأخوذة من نظام مساعدة باوربوينت ومنسشّقة 


في جداول لتسهيل البحث فيها. 
لذن عِِ 
التنقل بين الألواح 
الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 
التنفل بين الالواح باتجاه عقارب الساعة في المعاينة العادية 16 
التنقل بين الالواح بعكس اتجاه عقارب الساعة في المعاينة العادية ))تطا6+5آ1 
التبديل بين لوح المصغرات ولوح المخطط التفصيلي اسان + التطك+طد1' 
الإجراء اختصار لوحة 
المفاتيح 
ترقية فقرة غ[ى +))تط1ك5+السهم 
الأيمن 
تخفيض فقرة ل + 1ن[5+السهم 
الأيسر 
نقل الفقرات المنتقاة صعودا )8[6+]زط51+السهم 
العلوي 
نقل الفقرات المنتقاة نزولا 4+8[6زط51+السهم 
السفلي 
إظهار مستوى الترويسات 1 غ[6+8/نط1+5 
توسيع النص تحت ترويسة 3[1 + ا)تط5 + علامة 
الجمع 
طي النص تحت ترويسة غ1ى + ]])تطك + علامة 


الطرح 


العمل هبقع الأشكال والكائنات ووورذارت 


انتقاء شك( 

الإجراء 

انتقاء شكل واحد 

تجميع الاشكال المنتقاة 
فك تجميع مجموعة اشكال 


سخ مات كان ل لش ااا سر 


اختصار لوحة المفاتيح 
120 أو أكتطك+طاد1' 

اا 0 

انان + األتطك د 

انان + التطك 0 

انان + لتطة جما 


إظهار أو إخفاء شبكة أو خطوط إرشاد 


الإجراء 
إظهار أو إخفاء الشبكة 


إظهار او إخفاء خطوط الإرشاد 


انتقاء النص والكائنات 


الإجراء 


انتقاء حرف واحد إلى اليسار 


اختصار لوحة المفاتيح 


اختصار لوحة 


انتقاء حرف واحد إلى اليمين : 


الانتقاء إلى نهاية الكلمة 


511+ السهم الايمن 
اعدان) + )تطك+السهم 


الانتقاء إلى بداية الكلمة 


اسان) + 6)تطك+السهم 
الآايمن 


انتقاء صف واحد صعودا (بوجود المؤشر في بداية سطر) )6ن51+السهم العلوي 
انتقاء سطر واحد نزولا (بوجود المؤشر في بداية سطر) 1ز51+السهم السفلي 
انتقاء كائن (عندما يكون النص داخل الكائن منتقى) 156 

انتقاء كائن اخر (عندما يكون هناك كائن واحد منتقى) طه1' أو غعتط5+مج1 إلى 


أن يُنتقى الكائن الذي 
تريده 
111 


انتقاء كل الكائنات 


ان +3 رفي لوح 
الشريحة) 


فارز الشرائح) 


انتقاء كل النص 


ان +3 رفي لوح 
المخطط التفصيلي) 


الإجراء 


اختصار لوحة 
المفاتيح 


حذف حرف واحد إلى اليمين 

حذف كلمة واحدة إلى اليمين 

حذف حرف واحد إلى اليسار 

حذف كلمة واحدة إلى اليسار. (يجب آن يكون المؤشر بين الكلمات 
لتحقيق هذا) 

قص الكائن او النص المنتقى 

نسخ الكائن أو النص المنتقى 

لصق الكائن أو النص المقصوص أو المنسوخ 
التراجع عن العمل الآأخير 

تكرار العمل الآاخير 

فتح مربع الحوار 506021 235:6 (لصق خاص) 


التنقل في النص 


الإجراء 


الانتقال حرفا واحدا إلى اليمين 
الانتقال حرفاً واحداً إلى اليسار 
الانتقال سطراً واحداً صعودا 
الانتقال سطراً واحدا نزولاً 
الانتقال كلمة واحدة إلى اليمين 
الانتقال كلمة واحدة إلى اليسار 
الانتقال إلى نهاية السطر 
الانتقال إلى بداية السطر 
التحريك لأعلى فقرة واحدة 
التحريك لأسفل فقرة واحدة 


الانتقال إلى نهاية مريع نص 
الانتقال إلى بداية مريع نص 


الانتقال إلى نائب العنوان أو نص المتن التالي. إذا كان النائب الأخير في 
الشريحة: هذا سيّدرج شريحة جديدة لها نفس تخطيط الشريحة الأصلية 


الانتقال لتكرار آخر عملية بحث 


التنقل في الجداول والعمل معها 


ععدمكلء183 
[ندان)+ععدمكاءعد18 
10162 

اسان +عئء1ء12 


06 
الاق 

انان ما 
2+1 
اسلا 

انان + التطك دن 
انان + كتطة م1 
اللا ١‏ 


1)+السهم 
| 

11 
1ن)+السهم 
العلوي 
1)+السهم 
السفلي 
انان + لط 
انان +ع ه11 
ال | 


التط5 +14 


الإجراء اختصار لوحة 


المفاتيح 
الانتقال إلى الخلية التالية 0 
الانتقال إلى الخلية السابقة اغنطك+طد1' 
الانتقال إلى الصف التالي السهم السفلي 
الانتقال إلى الصف السابق السهم العلوي 
إدراج علامة جدولة في خلية ان )+ طد1' 


بدء فقرة جديدة و | 


إضافة صف جديد في أسفل الجدول 130 في نهاية الصف 


تحرير كائن مربوط أو مضمّن 


1[ اضغط 120 أو 15 +)4نط5 لانتقاء الكائن الذي تريده. 
2 اضغط 110+/511 لإظهار القائمة المختصرة. 


3 اضغط السهم السفلي إلى أن يُنتقى الأمرءءزط0 (كائن), 
اضغط السهم الايسر لانتقاء ]غ101 (تحرير): ثم اضغط 1:2)612. 
تلميح يعتمد إسم الأمر في القائمة المختصرة على نوع الكائن المضئّن أو المربوط. مثلاًء 
ورقة عمل مايكروسوفت إكسل المضمّنة لها الأمر 04 0[6 1101155666 (كائن ورقة عمل).: بينما 
رسم مايكروسوفت فيزيو المضئّن له الأمر 4 06 ١516‏ (كائن فيزيو). 


تنتسيق ومحاذاة الأحرف والفقرات 


تغيير الخط أو حجمه 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 


فتح مربع الحوارغ2ه7 (خط) لتغيير الخط 01)+)تط5 +1 
تكبير حجم الخط اص تتطك > 
تصغير حجم الخط اس تنطك << 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 

فتح مربع الحوار :102 (خط) لتغيير تنسيق الاحرف اسن ]ل 

تغيير حالة الاحرف بين الجملة او الاحرف الصغيرة او الاحرف النطك+83آ 

تطبيق تنسيق الغامق املظ 

تطبيق التسطير [نتان)+لآ 

تطبيق تنسيق المائل 1+0 

تطبيق تنسيق المنخفض (تباعد تلقائي) 1)+علامة المساواة 

تطبيق تنسيق المرتفع (تباعد تلقائي) اعدان) + )تطك + علامة 
الجمع 

إزالة تنسيق الاحرف اليدوي: كالمنخفض والمرتفع 1:ن:)+مفتاح الفراغ 

إدراج ارتباط تشعبي اسان بآ 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 
نسخ التنسيقات 01) + لتط5 +0 
لصق التنسيقات 0:1ن )+511 1١+‏ 


محاذاة الفقرات 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 
توسيط فقرة اسان جم 
ضبط فقرة [نتان) بل 


محاذاة فقرة إلى اليمين 12+001 
محاذاة فقرة إلى اليسار 01)+.آ1 


استعمل اختصارات لوحة المفاتيح التالية أثناء تشغيل العرض 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 

تشغيل عرض تقديمي من البداية 155 

تنفيذ الحركة التالية أو التقدم إلى الشريحة ال تاعخسظطء مسرو عوج السهم الأيسرء 
التالية السهم السفليء او مفتاح الفراغ 
تنفيذ الحركة السابقة أو العودة إلى الشريحة ونا ععد2: السهم الآايمن: السهم 
السابقة العلويء أو ٠عدمئاء82‏ 

الذهاب إلى رقم شريحة محدّدة الرقم +2ع)2آ1 

إظهار شريحة سوداء فارغة: أو العودة إلى 5 أو النقطة 


العرض التقذيهي من شتريحة سوداء فارغة 
إظهار شريحة بيضاء فارغة؛ أو العودة إلى العرض ١!‏ أو الفاصلة 


إيقاف أو إعادة تشغيل عرض تقديمي تلقائي 5 

إنهاء العرض التقديمي 75 أو الواصلة 

الذهاب إلى الشريحة التالية: إذا كانت الشريحة 11 

ضبط تواقيت جديدة أثناء التمزن 0 

استعمال التواقيت الاصلية اثناء التمرزن 0 

استعمال نقرة الماوس للتقدم اثناء التمرّن 11 

إعادة تسجيل حديث الشريحة وتوقيتها 2 

العودة إلى الشريحة الاولى اضغط باستمرار ازرار الماوس اليمنى 
واليسرى لثانيتين 

إظهار أو إخفاء مؤشر السهم 4أو- 

تغيير المؤشر إلى قلم جم 


تغيير المؤشر إلى سهم 0 جم 


تغيير المؤشر إلى ممحاة اس +81 


إظهار أو إخفاء علامات الحبر 1 +11 
إخفاء المذشر ورزر التتقّل فوراً 11+01 
إخفاء المدذشر وزر التنقّل بعد 15 ثانية 1 ©+1] 
إظهار مربع الحوار :511065 !41 (كافة الشرائح) 9+1 
إظهار شريط مهام الكمبيوتر اسان 1 
إظهار القائمة المختصرة نط5 +110 
الذهاب إلى الارتباط التشعبي الأول أو التالي < 50 
الذهاب إلى الارتباط التشعبي الأخير أو السابق 6/تط5+ت 
تنفيذ تصرّف "نقر الماوس" للارتباط التشعبي “©5066 بينما يكون هناك ارتباط تشعبي 


بث العرض التقديمي المفتوح إلى جمهور بعيد تان +1]5 
باستعمال باوربوينت الوبيٌ 


استعمال اختصارات الوسائط خلال تقديم العرض التقديمي 
الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 

إيقاف تشغيل الوسائط غ81 +0 

التقليب بين التشغيل والإيقاف المؤقت 2+8[6 

الذهاب إلى الإشارة المرجعية التالية | 

الذهاب إلى الإشارة المرجعية السابقة 11026+8[6 


زيادة حجم الصوت +[ +السهم العلوي 
إنقاص حجم الصوت 41+السهم السفلي 
السير إلى الامام الك +أكتطك+م:1201 ععدط 
السير إلى الوراء غل3 + أكتنطد+منا عموط 
كتم الصوت غل4 لآ 


تلميج اضغط 871 خلال تقديمك العرض لترى لائحة التحكم. 


استعمل اختصارات لوحة المفاتيح التالية أثناء إظهار عرض 
الإجراء اختصار لوحة 
المفاتيح 
السير إلى الأمام بين الارتباطات التشعبية في العرض التقديمي للوب2.» 30 
شريط العناوين» وشريط الارتباطات 


الذهاب إلى الشريحة التالية مفتاح الفراعغ 


استعمال ميزة اللوح «م1ءء561 (التحديد) 


استعمل اختصارات لوحة المفاتيح التالية في اللوح «متءء1ء56 
(التحديد). لإظهار اللوح 561601002 (التحديد)» اضغط )481 ثم 11 (ء) ثم 5 (س) 


ثم .1 (ي) ثم 8 (ع). 


الإجراء 
دوران التركيز بين الألواح المختلفة 

إظهار القائمة السياقية 

نقل التركيز إلى بند واحد أو مجموعة واحدة 


نقل التركيز من بند في مجموعة إلى مجموعتها الآب 
توسيع مجموعة عليها التركيز وكل مجموعاتها الإبن 


توسيع مجموعة عليها التركيز 
نقل التركيز إلى بند وانتقاؤه 


انتقاء بند عليه التركيز 
إلغاء انتقاء بند عليه التركيز 


نقل بند منتقى إلى الامام 

نقل بند منتقى إلى الوراء 

إظهار أو إخفاء بند عليه التركيز 

تبديل تركيز لوحة المفاتيح ضمن اللوح «و3ءء5*1 (التحديد) بين 
معاينة الشجرة والازرار الى 510:7 (إظهار الكل) وللثى 11:06 
(إخفاء الكل) 


طلى كل المجموعات ايجب أن يكون التركيز في معاينة الشجرة 


في اللوح 561600002 (التحديد) لاستعمال هذا الاختصار[ 


اختصار لوحة المفاتيح 
16 
11+ 110 


السهم العلوى أو السهم 


* (على ل حة المفاتيح 
الرقمية فقط) 

+ (على لوحة المفاتيح 
الرقمية فقط) 

- (على لوحة المفاتيح 
الرقمية فقط) 
ا4نطك+السهم العلوي او 
غ)نط5+السهم السفلي 
مفتاح الفراع أو 1212 
)نط5 + مفتاح الفراغ أو 
التطك + نم1111 

اا) + لتطكدم_] 

01 + لتطك +8 

ان + لتطك ده 

12 

له أو أكتطك+طاد1' 


11 +11طك +1 


11 +11[ك +9 


اختصارات لوحة مفاتيح أوفيس 2013 
يزوّد هذا القسم لائحةً شاملةً باختصارات لوحة المفاتيح المتوفرة 
في كل برامج أوفيس 2013 بما في ذلك باوربوينت. 


إظهار النوافذ واستعمالها 
الإجراء 


التبديل إلى النافذة التالية 
التبديل إلى النافذة السابقة 
إغلاق النافذة النشطة 


اختصار لوحة 
المفاتيح 

الث طح1' 

غ21 +اكلتطك + طج1' 
اسن + ث8 أو 


استعادة حجم النافذة النشطة بعد تكبيرها 


الانتقال إلى لوح من لوح اخر في نافذة البرنامج (باتجاه عقارب 


الساعة) 


241 
15+11 
6 أو 
التطك +186 


إذا لم يؤد ضغط 76 إلى ظهور اللوح الذي تريده: اضغط 41 لوضع 
التركيز على الشريط؛ ثم اضغط 130+0121 للانتقال إلى اللوح 


التبديل إلى النافذة المفتوحة التالية 
التبديل إلى النافذة السابقة 

تكبير أو استعادة نافذة منتقاة 

نسخ صورة الشاشة إلى الحافظة 

نسخ صورة النافذة المنتقاة إلى الحافظة 


استعمال مربعات الحوار 


الإجراء 
الانتقال إلى الخيار التالي او مجموعة الخيارات التالية 
الانتقال إلى الخيار السابق او مجموعة الخيارات 
السابقة 

التبديل إلى علامة التبويب التالية في مربع حوار 
التبديل إلى علامة التبويب السابقة في مربع حوار 
التنقل بين الخيارات في لائحة منسدلة مفتوحة:» أو بين 
الخيارات في مجموعة خيارات 

تنفيذ العمل المعيّن للزر المنتقى؛ انتقاء أو إلغاء انتقاء 
مربع الاختيار المنتقى 

انتقاء خيار؛ انتقاء أو إلغاء انتقاء مربع اختيار 


فتح لائحة منسدلة منتقاة 
انتقاء خيار من لائحة منسدلة 


اننان)+86آ 

أعان) + التطة +6آ1 
انه+10آ1 

لع 50 أاسترط 
411+ دارط 

أرقك فك 


اختصار لوحة المفاتيح 
12 
النطك + طة1' 


انا )+طة1”' 
اننا )+ أتطك+طة1' 


مفاتيح الأاسهم 

مفتاح الفراغ 

61+ الحرف المسطر في 
الخيار 

ل8+السهم السفلي 


الحرف الأول من الخيار في 
اللائحة المنسدلة 


إغلاق لائحة منسدلة منتقاة؛ إلغاء امر وإغلاق مريع حوار ©1956 


1111 


استعمال مربعات التحرير ضمن مربعات الحوار 


الانتقال إلى بداية الإدخال الفا 

الانتقال إلى نهاية الإدخال لما 

الانتقال حرفا واحداً إلى اليمين أو اليسار السهم الأيمن أو السهم الأيسر 
الانتقال كلمة واحدة إلى اليمير ان +السهم الايمن 

الانتقال كلمة واحدة إلى اليسار 1 الشهى الابسر 


انتقاء أو إلغاء انتقاء حرف واحد إلى اليمين 
انتقاء أو إلغاء انتقاء حرف واحد إلى اليسار 
انتقاء أو إلغاء انتقاء كلمة واحدة إلى اليمين 


ان +))نط5ك+السهم الايمن 


انتقاء أو إلغاء انتقاء كلمة واحدة إلى اليسار تان +]]نط5+السهم الأيسر 
الانتقاء من نقطة الإدراج إلى بداية الإدخال أ1تطك+110116 
الانتقاء من نقطة الإدراج إلى نهاية الإدخال اكنط5 مط 


استعمال مربعغي الحوار 0222 (فتح) و85 5316 (حفظ بإسم) 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 
فتح مربع الحوار »02 (فتح) +12 أواه0)+0 
فتح مريبع الحوار 85 531:6 (حفظ بإسم) 112 

فتح المجلد أو الملف المنتقى | 

فتح المجلد الموجود عند مستوى واحد فوق المجلد المنتقى ععهمىاء83 

حذف المجلد أو الملف المنتقى 11 

إظهار قائمة مختصرة لبند منتقى كمجلد او ملف الكنطك + 110 

السير إلى الآمام بين الخيارات 0 

السير إلى الخلف بين الخيارات اكنطك+طد1' 

فتح اللائحة «ذ 1.001 (بحث في) 4 أوغ1+81 

تحديث لائحة الملفات 55 


اتتعمال معابنة الكوالسين 


الإجراء اختصار لوحة 
المفاتيح 

إظهار الصفحة 0262 (فتح) لمعاينة الكواليس اسن +0 

إظهار الصفحة 85 5396 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليس (عند حفظ ‏ إنن+5 

ملف لأول مرة) 

متابعة حفظ ملف لاآاوفيس (بعد إعطاء الملف إسما ومكانا) امن جه 

إظهار الصفحة 85 5376 (حفظ بإسم) لمعاينة الكواليس (بعد حفظ ‏ 5+72+8[6 

ملف في البدء) 

إغلاق معاينة الكواليس 155 


تلميح يمكنك استعمال مربعات الحوار بدلا من صفحات معاينة الكواليس بانتقاء مربع الاختيار 
65 535125 ناه قتتدعمره عط ع15128ء2ط عط 5101 غ'ده12 (عدم إظهار 8301:5386 عند فتح الملفات أو 
حقطول في الصفحة 507 0 في مريع عي ودرا اسه ع 201 (خيارات باوربوينت). 


التنمّل في الشريط 


1[ اضغط :481 لإظهار تلميحات المفاتيح فوق كل ميزة متوفرة 


في المعاينة الحالية. 


2 اضغط الحرف المبيّن في تلميح المفتاح فوق الميزة التي 


تريد استعمالها. 
تلميح لإلغاء العمل وإخفاء تلميحات المفاتيح, اضغط 8[6. 


الماوس 

الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 

انتقاء علامة التبويب النشطة على أل أو 510. اضغط أحد هذه المفاتيح مرة أخرى 
الشريط وتنشيط مفاتيح الوصول للعودة إلى المستند وإلغاء مفاتيح الوصول. 
الانتقال إلى علامة تبويب أخرى على 710 لانتقاء علامة التبويب النشطة: ثم السهم 
الشريط الأيمن أو الأيسر 

إظهار القائمة المختصرة للبند ا1نط1210+5 


نقل التركيز لانتقاء كل ناحية من 156 
النواحي التالية للنافذة: 

ل علامة التبويب النشطة على 

الشريط 

ل أي ألواح مفتوحة ١‏ 

8 شريط المعلومات في اسفل 


النافذة 

5 097 ك 

نقل التركيز إلى كل أمر على له أو غكتطك+طة1" 
الشريط؛ إلى الأمام أو الوراء. على 

التوالي 

التحرّك بين البنود على الشريط مفاتيح الأسهم 
تنشيط الأمر المنتقى على الشريط>2ح مفتاح الفراغ أو “)8 
فتح القائمة المنتقاة أو المعرض مفتاح الفراغ أو “)8 
المنتقى على الشريط 


تنشيط آمر على الشريط لكي تتمكن | 


إنهاء تعديل قيمة في آاداة على 111 

الشريطء وإعادة نقل التركيز إلى 

الحصول على مساعدة عن الآمر 1م 

المنتقى على الشريط 

التراجع عن الأعمال وتكرارها 

الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 
إلغاعء عمل 15 

التراجع عن عمل تان +2 

تكراراو إعادة عمل اسان جلا 


تغيير الخط أو حجمه 
تلميح يجب أن يكون المؤشر داخل مربع نص عندما تستعمل هذه الاختصارات. 


التنقل في النص أو الخلابيا 


اختصار لوحة المفاتيح 
انان + كتطى دآ 
[ننان) + تطع بم 
انان + اكلتطك > 
انان + أاتطك+< 


الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 
السير حرفا واحدا إلى اليمين السهم الايمن 

السير حرفا واحدا إلى اليسار السهم الايسر 
السير صفا واحدا السهم العلوي 
السير سطرا واحدا نزولا السهم السفلي 
السير كلمة واحدة إلى اليمين 1 )+السهم الآيمن 
السير كلمة واحدة إلى اليسار 1 )+السهم الاأيسر 
الذهاب إلى نهاية السطر م 

الذهاب إلى بداية السطر و1 

السير فقرةً واحدةً صعودا ان )+السهم العلوي 
السير فقرةً واحدةً نزولا 1 +السهم السفلي 
الذهاب إلى نهاية مريبع النص السك 

الذهاب إلى بداية مريع النص انان +عده1]1 

تكرار اخر عملية بحث انط +14 


التنقل في الجداول والعمل فيها 


الإجراء 


الذهاب إلى الخلية التالية 
الذهاب إلى الخلية السابقة 
الذهاب إلى الصف التالي 
الذهاب إلى الصف السابق 
إدراج علامة جدولة في خلية 
بدء فقرة جديدة 


إضافة صف جديد في اسفل الجدول 


اختصار لوحة 
المفاتيح 

1 

اكتطد+ ط2ة1' 
السهم السفلي 
السهم العلوي 
[ننان) + طد1' 

و | 


130 في نهاية الصف 


الوصول إلى واستعمال الألواح والمعارض 


الإجراء اختصار لوحة 
المفاتيح 

الذهاب إلى لوح من لوح اخر في نافذة البرنامج 16 

عندما تكون هناك قائمة نشطة: الانتقال إلى لوح [ننان)+طدل' 


عندما يكون هناك لوح نشطء انتقاء الخيار التالي أو السابق في 130 أو غلنط36+5] 


اللوح 


إظهار كامل مجموعة الاوامر في قائمة اللوح ان )+مفتاح الفراغ 

تنفيذ الإجراء المعيّن للزر المنتقى مفتاح الفراغ أو 
و21 

فتح قائمة منسدلة لبند المعرض المنتقى أكنطك +110 

انتقاء اول او اخر بند في معرض عسو أو لصط 

التمرير صعودا أو نزولا في لائحة المعرض المنتقى متنا ععدط أو عهدط 
و10 

إغلاق لوح تن +مفتاح الفراغ, 
80 

فتح الحافظة 8+411, 1 0 


الوصول إلى واستعمال الإجراءات المتوفرة 


الإجراء اختصار لوحة 
المفاتيح 

إظهار القائمة المختصرة للبند المنتقى الكنطك +110 

إظهار القائمة او الرسالة لإجراءٍ متوفر او للزر كدمتام0 نىع:هن)ماتتكى غلى + تأكتطك +110 

(خيارات التصحيح التلقائي) أو زر خيارات اللصق 

التنقّل بين الخيارات في قائمة الإجراءات المتوفرة مفاتيح 

الأسهم 

تنفيذ الإجراء للبند المنتقى في قائمة الإجراءات المتوفرة 1 

إغلاق قائمة أو رسالة الإجراءات المتوفرة 15 

الإجراء اختصار لوحة المفاتيح 

فتح مربع الحوار 178120 (بحث) اصن جم 

فتح مربع الحوار »1م826 (استبدال) اسان جك] 

تكرار اخر عملية بحث انط +14 

استعمال نافذة المساعدة 

الإجراء اختصار لوحة 
المفاتيح 

فتح نافذة المساعدة 1 

إغلاق نافذة المساعدة غ1ى +1]4 

التبديل بين نافذة المساعدة والبرنامج النشط الى +طه1' 

العودة إلى جدول محتويات المساعدة 41 +ع ج110 

انتقاء البند التالي في نافذة المساعدة ه]' 

انتقاء البند السابق في نافذة المساعدة النطك+ط ه11 

تنفيذ الإجراء للبند المنتقى | 

انتقاء النص المخفي أو الارتباط التشعبي التالي» بما في ذلك 50:6 126 

الك (عرض الكل) أو 1[ 11:16 (إخفاء الكل) في أعلى موضوع المساعدة 

انتقاء النص المخفي أو الارتباط التشعبي السابق انك +طة]” 


تنفيذ الإجراء ل 511 :51:01 (عرض الكل) أو الت 11106 (إخفاء الكل) او | 

النص المخفي أو الارتباط التشعبي المنتقى 

العودة إلى موضوع المساعدة السابق (زر السابق) +السهم 
ععهمعل 830 

التقدّم إلى موضوع المساعدة التالي (زر الأمام) 16+ السهم 
الأيمن 

التمرير بمقادير صغيرة إلى الاعلي او الأسفلء على التوالي: ضصمن السهم العلوي, 

موضوع المساعدة المعروض حالياً السهم 
السفلي 

موضوع المساعدة المعروض حاليآ 101 

إظهارٍ قائمة اوامر لنافذة المساعدة. هذا يتطلب ان يكون التركيز التط5+ 110 

نشطأآً على نافذة المساعدة (انقر في نافذة المساعدة) 

إيقاف اخر إجراء (زر الإيقاف) دا 

طباعة موضوع المساعدة الحاليإذا لم يتواجد المؤشر في موضوع اسنجم 

المساعدة الحالي: اضغط 76 نم اضغط 01)+2 

في جدول المحتويات في معاينة الشجرة: انتقاء البند التالي أو السهم العلوي, 

السابق» على التوالي السهم 
السفلي 

في جدول المحتويات في معاينة الشجرة: توسيع أو طي البند السهم الايمن, 

المنتقى: على التوالي السهم الاأيسر 


تلميح لتعيين اختصارات لوحة مفاتيح مخصصة إلى بنود القائمة والماكروات المسكّلة 
طرف ثالث. لرؤية الارتباطات إلى الوظائف الإضافية الحالية, راجع نظام مساعدة باوربوينت. 
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